UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Direccion General Financiera

ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE SEGUROS DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Guatemala, Junio 2015



DIRECTORIO

Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo
Rector

Dr. Carlos Enriqgue Camey Rodas
Secretario General

Dr. Axel Popol Oliva
Director General de Docencia

Msc. Gerardo Leonel Arroyo Catalan
Director General de Investigacién

Ing. Agr. Alvaro Amilcar Folgar Portillo
Director General de Extensién Universitaria

Lic. Urias Amitai Guzman Garcia
Director General Financiero

Arg. Alenka Irina Barreda Taracena
Director General de Administracion

Licda. Betzy Elena Lemus de Bojérquez
Jefa, Division de Desarrollo Organizacional

Elaboracién
M.A. Ana Alejandrina Marroquin de Garcia
Profesionales de Desarrollo Organizacional

Colaboraciéon
M.s.c. Vidal Ramirez Escalante
Direccion General Financiera

Divisiéon de Desarrollo Organizacional
Edificio de la Direccién General de Administracién —DIGA-
Segundo Nivel, Ala Oeste
Correo electronico: ddo@usac.edu.gt
Teléfono: 24187910 y 24187920




INDICE

PRESENTACION L. uiuitiiitetet et eteteeeie ettt eteteseseteneteeesasasasasesesenenenenenens 3
l. Objetivos del ProcedimientO. . .cuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietteeeeeeeeeeeeesssseeaeenns 4
Il. Normas de Aplicacion GeNeral......ceieeeeiieteeiieiiiiieeereeeeinneeeeeeeennnnnees 4
Il. DiSPOSICIONES LEGaAIES uiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee ittt eeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeaaaaaaaaaaaanns 5
V. Descripciones y Flujogramas de los Procedimientos ...........c..cocoveveiinnnn. 6
A. SEGURO DE VEHICULOS ...uitiiiiitiiiiitieiiteieieeeentereanneeeennneseenneesnns 7
1. Normas de Aplicacion General para seguro de vehiculos ..........ccoeeveietn 7
2. Procedimiento para la Inclusién de vehiculos en la Péliza de Seguro......... 9
3. Procedimiento para la Exclusion de vehiculo de la Pdliza de Seguro ........ 15
4. Procedimiento para la Re-inclusiéon de vehiculos en la Péliza de Seguro ... 18

5. Procedimiento General para Reclamo de la Pdliza de Seguro en caso de
siniestro (accidente menor, destruccion total 0 robo) .......cevvvviiieeeinnnn... 23
B. SEGURO DE VIDA Y GASTOS MEDICOS....ucuiuitiriieeneenerereeieeenenennennns 40
1. Administracion del Seguro de Vida 'y Gastos MédiCOS.......c.ccvvvevnnnennnnn. 41
2. Procedimiento para Reclamo del Segurode Vida......c.ccovvvvvviiieininnnnnns 49

C. SEGURO CONTRA TODO RIESGO EN INCENDIO, TERREMOTO Y LINEAS
ALIADAS PARA EDIFICIOS . .tiiitiiiiittiiiiteeiiteteaneereieeeeenneerennneesannes 56

1. Procedimiento para la Administracién del Seguro contra todo riesgo en

incendio, terremoto y lineas aliadas para Edificios de la Universidad ........ 57

2. Procedimiento para Reclamo del Seguro contra todo riesgo en incendio,
terremoto y lineas aliadas para Edificios de la Universidad.................... 60

D. SEGURO DE CAUCION/FIANZA DE FIDELIDAD O MANEJO DE VALORES
(INGRESOS) + et tiitttiiittttiitteeeiteteeiteteaeeesanteseanneesesnnessesnneseennnesons 63

1. Procedimiento para la Administracién del Seguro de Caucién/Fianza de
Fidelidad o Manejo de Valores (INgreS0S)...cvvviiiiiiiiiiiiiiiieiieeneeeennnnnns 64
2. Procedimiento para Reclamo del Seguro Caucién/Fianza de Fidelidad o
[ T a T Tl o LY = 1 ] = 71



ﬁ’\
g,y
o, ¥

AUTORIZACION DE LA ACTUALIZACION

Clasificacidn de Archivo

U S AC A108-U05-NO00O1
28 de octubre de 2015

s %/ TRICENTENARIA

Ui et de S Carten e Comonibe

SECRETARIA GENERAL

Seriora Jefa de la

Divisién de Desarrollo Organizacional

Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojérquez
Ciudad Universitaria

Senora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acwerdo de Rectoria
N° 1598-2015; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

"FlLL. RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que existe |z necesidad.de crientar a las autoridades y personal de
las unidades académicas y administrativas de la Universidad, sobre el proceso a
seguir para la solicitud, tramite o reclamo de los seguros de la Universidad.
Considerando: Que la Direccion General Financiera de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, es la encargada de velar por la adecuada administracién de las pélizas
de sequro de la Universidad. Considerando;: Que la Universidad de San Carlos de
Guatemala requiere revisar periédicamente los instrumentos administrativos vy
actualizarlos para documentar los cambios y sistematizacién de los mismos. POR
TJANTO: De conformidad a lo considerado y a las atribuciones que le confiere el
Articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA:
Primero: Aprobar la actualizacion del “"Manual de Normas y Procedimientos
para la Administracion de Seguros de la Universidad de San Carlos de
Guatemala”, segun documento anexo. Segundo: La impresién y divulgacién del
Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Sequros de la
Universidad de San Carlos de Guatemala queda & cargo de la Direccion General

Financiera y también puede ser consultado en la pdgina www.usac.edu.gt/manuales.
Tercerg: Instruir a la Direccion General Financiera y Division de Desarrolio

Organizacional para que revisen periddicamente los procedimientos del presente
manual, con el objetivo de mantenerlos actualizados, de acuerdo a las necesidades de
Ia Universidad de San Larlos de Guatemala. Cwarto: Facultar a la Direccidn General
Financiera para calificar casos de excepcion y resolver cualquier imprevisto que pueda
presentarse. Quinto: El Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién
de Seguros de la Universidad de San Carlos de Guatemala, entra en vigencia a partir
de la fecha de su aprobacién. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los
veintiocho dias del mes de octubre de dos mil quince. (ff) Dr. Carlos Guillermo
Alvarado Cerezo, Rector; Dr. Carlos Enrique Camey Rodas, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,
“ID ¥ ENSENAD A TODOS”*

il :
Dr. s Enrigue Camey Rodas

Secretario General

ce. DIRECCION GENERAL FINANCIERA
Divisidn de Desarrallo Crganizacanal, con Manual
ladkeia



PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ante la necesidad de
documentar y agilizar los procesos sobre la administracion de seguros de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, pone a disposicibn de las Unidades Académicas y
Administrativas de la Universidad, el Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracién de los Seguros de la Universidad, con el objetivo principal de orientar,

facilitar y coordinar la gestiéon técnica administrativa en la Universidad.

Esta herramienta administrativa describe la secuencia de los pasos a seguir por
las diferentes unidades académicas y administrativas de la Universidad, para tramitar la
inclusion o exclusion de vehiculos en la poéliza de seguro y reclamo de seguro por
accidente menor, destrucciéon total o robo del mismo, el reclamo de seguro de vida y
gastos médicos, el reclamo por algin siniestro en algun inmueble de la Universidad por
incendio o terremoto, asi mismo, la inclusién, exclusién y reclamo en el seguro de
Cauciéon/Fianza de Fidelidad y Caucién/Fianza de Manejo de Valores, respetando
aspectos de orden legal que deben cumplirse por parte de los responsables de la

ejecucion del procedimiento.

El documento contiene objetivos, normas de cumplimiento general, disposiciones
legales, normas especificas, descripcion y flujogramas de los procedimientos, que

contribuyen a facilitar su efectiva ejecucion.



Objetivos del Procedimiento

Contar con una herramienta administrativa que contenga en forma ordenada,
secuencial, detallada y respetando aspectos de orden legal, los pasos a seguir y
responsables en la administracion de los seguros de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

Orientar a las unidades académicas y administrativas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, en los procesos de inclusion, exclusién y reclamo de los

seguros que se manejan en la Institucion.

Normas de Aplicacion General

La Direccién General Financiera es la encargada de la administracién de las
polizas de seguro siguientes: vehiculos, de vida y gastos médicos, contra todo
riesgo en incendio, terremoto y lineas aliadas para edificios, Caucion/Fianza de
fidelidad o manejo de valores de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

La adquisicion de los seguros mencionados en la literal anterior la efectuara la
Direccién General Financiera a través del Departamento de Proveeduria y debe
cumplir con lo establecido en el Sistema Integrado de Compras —SIC-, Médulos | y
Il.

Las Unidades académicas y administrativas de la Universidad, deben ingresar la
informacion correspondiente a la aplicacién de administracién de seguros de la
Direccion General Financiera, sobre vehiculos en circulacién, miembros del
Consejo Superior Universitario, Directores de Centros Regionales Universitarios,
Directores de Escuelas no Facultativas, estudiantes del programa de Ejercicio
Profesional Supervisado, listados de inmuebles, los datos de los trabajadores
responsables del manejo del fondo fijo y de recepcidon de ingresos para la gestion

de la adquisicion de los seguros respectivos.
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Disposiciones Legales

Cddigo de Comercio de Guatemala -Decreto 2-70-.

Ley de la Actividad Aseguradora -Decreto No. 25-2010-.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento —Decreto 57-92-.

Sistema Integrado de Compras —SIC- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, segun inciso de Normas Especificas de Ejecucién del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos.

Pdlizas de seguro vigentes entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y la
empresa aseguradora.

Acta No. 5-98 del Consejo Superior Universitario, Punto VIGESIMO OCTAVO, de
fecha 11 de marzo de 1998.

Acta No. 05-2007 del Consejo Superior Universitario, Punto CUARTO, inciso 4.2
de fecha 14 de marzo de 2007.

Acta No. 22-2013 del Consejo Superior Universitario, Punto CUARTO, inciso 4.7
de fecha 27 de noviembre de 2013.



IV. Descripciones y Flujogramas de los Procedimientos

Los procedimientos que se desarrollan en la administracion de seguros de la

Universidad de San Carlos de Guatemala, se presentan a continuacion:

A. Seguro de vehiculos
1. Inclusion de vehiculos en la péliza de seguro.
2. Exclusién de vehiculos en la péliza de seguro.
3. Re-inclusion de vehiculos en la péliza de seguro.
4. Reclamo de seguro de vehiculos por siniestro (accidente menor,
destruccion total o robo) de la pdliza de seguro.

B. Seguro de vida y gastos médicos

1. Re-inclusién a la pdliza de seguro de vida y gastos médicos.

2. Inclusion a la péliza de seguro de vida y gastos médicos de miembros del
Consejo Superior Universitario, Piloto Automovilista y Agente de Vigilancia
del Rector, Directores de Centros Regionales Universitarios.

3. Inclusién a la pdliza de seguro de vida para estudiantes del Ejercicio
Profesional Supervisado —EPS- de la Universidad.

4. Reclamo de seguro de vida.

Reclamo de gastos médicos.

C. Seguro contra todo riesgo en incendio, terremoto y lineas aliadas para Edificios de
la Universidad
1. Administraciéon del seguro contra todo riesgo en incendio, terremoto y
lineas aliadas para Edificios.
2. Reclamo de seguro contra todo riesgo en incendio, terremoto y lineas
aliadas para Edificios.

D. Seguro de Caucion/Fianza de Fidelidad o manejo de Valores
1. Inclusion en el Seguro de Caucién/Fianza de fidelidad o manejo de valores.
2. Exclusién del Seguro de Caucion/Fianza de fidelidad o manejo de valores.

3. Reclamo del Seguro de Caucion/Fianza de fidelidad o manejo de valores.



A. SEGURO DE VEHICULOS

1. Normas de Aplicacion General para seguro de vehiculos

a. Serd estricta responsabilidad de las autoridades competentes de las unidades
académicas y administrativas velar por la aplicaciéon y cumplimiento del presente
manual de normas y procedimientos y de instruir a los trabajadores que tengan
bajo su responsabilidad vehiculos propiedad de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, 0 a su servicio segun instrumento de cooperaciéon®. Asi como, son los
encargados de enviar la informacion relacionada en caso de siniestro de los
vehiculos a las instancias correspondientes. El incumplimiento conllevard a
deducir responsabilidades pertinentes y todo problema que resulte debe ser
solucionado por las autoridades competentes.

b. Cuando se dé un siniestro en un vehiculo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, la persona que conduzca el mismo debe dar aviso inmediato a la
empresa aseguradora (disponible las 24 horas), a las autoridades de su unidad
académica o administrativa (inmediatamente) y a la Direccion General Financiera

de la Universidad de San Carlos de Guatemala (en horario laboral).

C. Las unidades académicas y administrativas que tienen vehiculos propiedad de la
Universidad o a su servicio segun instrumento de cooperacién, deben velar por
gue los mismos se utilicen adecuadamente para que puedan ser cubiertos por la
poliza de seguro y no deben incurrir en lo siguiente:

1. Que el vehiculo sea utilizado para carreras, aprendizaje de conduccion,
para remolcar o arrastrar.
2. Que el vehiculo sea conducido por una persona en estado de ebriedad o

bajo efecto de drogas o farmacos que afecten las facultades mentales y/o

volitivas del conductor.

Que el conductor carezca de Licencia de Conducir o que esté vencida.

Que el conductor sea menor de 25 afios de edad.

Que se compruebe que los dafios se hicieron intencionalmente.

o 0 M~ w

Que el conductor se dé a la fuga del lugar del siniestro.

' Se refiere a documentos de cooperacién que se firman con otras instituciones como convenios,
cartas de entendimiento, entre otros.



7. Cuando el vehiculo se utilice para transportar explosivos u otros
materiales de esa naturaleza.

8. En caso de motin, huelgas o disturbios populares, explosiones y dafios
maliciosos a la propiedad.

9. Cuando se compruebe responsabilidad penal del conductor del vehiculo.

d. La Direccién General Financiera debe proporcionar a las autoridades de las
unidades académicas y administrativas, la informacion para el Reclamo
correspondiente en caso de siniestro a un vehiculo de la Universidad de San

Carlos de Guatemala (accidente menor, destruccion total y robo).

e. El cumplimiento de lo descrito en el presente manual, no exime la observancia

de la legislacion vigente de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

f. Es responsabilidad de la unidad académica o administrativa propietaria de un
vehiculo de la Universidad, mantener el listado de vehiculos en circulacion
actualizado, en la aplicacion de administracion de seguros de la Direccion

General Financiera ingresando a la pagina http://www.usac.edu.gt/dgf/seguros

y solicitando la creacion de un usuario para el efecto.


http://www.usac.edu.gt/dgf/seguros

2.

A.

1)

2)

3)

Procedimiento para la Inclusion de vehiculos en la Péliza de Seguro

Titulo del procedimiento:

Inclusién de vehiculos en la Péliza de Seguro.

. Objetivo del Procedimiento

Que los vehiculos de la Universidad de San Carlos de Guatemala que se
encuentren en circulacién estén protegidos y con cobertura de seguro de

vehiculos.

Normas Especificas

La Unidad Académica o Administrativa de la Universidad, debe ingresar a la

pagina http://www.usac.edu.gt/dgf/sequros y actualizar el listado e informacion de

sus vehiculos para la inclusion en la péliza de seguros, solicitando la creacion de

un usuario en la Direccion General Financiera.

Para la inclusion de un vehiculo, debe presentarse a la Direcciébn General
Financiera la documentacién siguiente:

a. Certificacion de disponibilidad presupuestaria emitida por el Tesorero de cada
unidad, para el pago de la primera prima de seguro en la partida del programa
0 subprograma que corresponda.

Fotocopia legible de la tarjeta de circulacion.

Fotocopia de la factura de compra.

Nombre del vendedor y su nimero de teléfono para efectos de inspeccion.

© o o o

Transcripcion del Punto de Acta de aceptaciéon de la Unidad Académica o

Administrativa (en caso de vehiculos donados).

—

Fotocopia de tarjeta de responsabilidad de inventarios.
g. Impresion del listado de vehiculos emitido por la aplicacion de administracion

de seguros de la Direccién General Financiera.

La unidad académica o administrativa propietaria del vehiculo, debe efectuar el
primer pago de la prima de inclusion, para lo cual, la Direccion General Financiera
al momento de recibir la factura correspondiente, la remitira a la unidad interesada

para que efectué el pago de acuerdo a lo que establece el Sistema Integrado de


http://www.usac.edu.gt/dgf/seguros

4)

5)

6)

7)

Compras -SIC-, informando por escrito a la Direccibn General Financiera e

incluyendo copia de la factura cancelada, en un plazo perentorio.

La unidad académica o administrativa debe prever que cuando la compra de
maquinaria y/o equipo implique la contratacion de seguros, la asignacion del gasto
para el primer pago de la prima del seguro, serd soportado por la Unidad y su
estimacion serd del 10% sobre el valor del equipo, en el renglén 191 del

subprograma correspondiente.

La unidad académica o administrativa que ha adquirido el vehiculo no debe retirar

el mismo de la agencia vendedora, sin que el mismo este asegurado.

Todo equipo o accesorio extra instalado al vehiculo, que no sea de fabrica o de la
agencia, debe ser mencionado y listado para que cuente con la cobertura del

seguro.

La Direccidbn General Financiera proporcionard a la Unidad Académica o
Administrativa una calcomania o sticker de la empresa aseguradora, la cual debe
ser ubicada en un lugar visible con los nuimeros telefénicos para comunicarse

cuando suceda algun siniestro.

10



D. Descripcion del Procedimiento de Inclusién de Vehiculos en la Poliza de Seguro

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: Inclusién de vehiculos en la Péliza de Seguro

Hoja No. 1de 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Unidad Académica o

Administrativa

Termina: Direccion General Financiera

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad Académica o

Administrativa

Personal
designado

Solicita cédigo de usuario en la aplicacion de
administracibn de seguros a la Direccion
General Financiera.

Direccion General

Financiera

Asistente
Ejecutivo

Recibe solicitud de codigo de usuario, lo crea
en la aplicacién y proporciona la informacién
al interesado.

Unidad Académica o

Administrativa

Personal
designado

Recibe cbodigo de wusuario y procede a
ingresar informacion en la aplicacién del
vehiculo para su inclusion, imprime reporte y
traslada

Direccion General

Financiera

Recepcionista

Recibe reporte de la aplicacion de
administraciéon de seguros y traslada.

Oficinista

Recibe reporte de la aplicacion de
administracibn de seguros, revisa la
documentaciéon adjunta, de lo que puede
resultar:

5.1 Si es vehiculo nuevo: Verifica que la
documentacién esté completa, elabora
providencia de inclusion dirigida a la
empresa aseguradora. Continla paso
No. 6

5.2 Si es vehiculo donado: Verifica que la
documentacion este completa y que
incluya copia de la Transcripcion del
Punto de Acta de la autoridad
competente que acepta la donacion.
Elabora providencia de inclusién dirigida
a la empresa aseguradora para
inspeccion general. Continda paso No. 7

Asistente
Ejecutivo

Recibe documentacion, valida en la
aplicacion y autoriza inclusion mediante firma
y traslada. Continua paso No. 8.

11




Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Inclusion de vehiculos en la Pdliza de Seguro

Empresa
Aseguradora

Personal
Designado

Recibe providencia, verifica que el vehiculo esté

en la agencia, de lo que puede resultar:

7.1 Sino esta en la agencia, realiza el proceso
de inspeccion general, por lo que el
interesado de la Unidad Académica vy
Administrativa debe comunicarse con la
empresa aseguradora para el tramite
correspondiente.

7.2 Si esta en agencia, procede a la inclusion
del vehiculo en pdliza de seguro la cual se
autoriza en 3 dias habiles, continta en
paso No. 9.

Empresa
Aseguradora

Personal
Designado

Realiza el proceso de inspeccion continua el
proceso de inclusion.

Notifica la inclusibn por medio de Inciso o
Certificacion de Pdliza a la Direccion General
Financiera en un término de cinco dias,
adjuntando Boleta de Cobro respectivo Yy tarjeta
de identificacion.

Direcciéon General
Financiera

Oficinista

10

Recibe notificacion de inclusién, documentos
correspondientes y factura de cobro. Elabora
providencia para notificar a las unidades
académicas o administrativas la inclusion y
adjunta tarjeta de identificacibn de poliza,
calcomania y traslada factura para efectuar el

pago.

Unidad Académica o
Administrativa

Tesorero (a)

11

Recibe documentacién y factura. Realiza el
pago de la primera prima de inclusion de
acuerdo a lo que establece el Sistema Integrado
de Compras —SIC- y traslada copia del pago
realizado a la Direccion General Financiera

Direccion General
Financiera

Oficinista

12

Recibe copia de pago realizada y archiva.

12




E. Flujograma del Procedimiento de Inclusion de Vehiculos en la Péliza de Seguro

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del procedimiento: Inclusion de vehiculo en la Péliza de Seguro

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Péagina 1 de 2

Asistente Ejecutivo

Personal Recepcionista Oficinista
Designado (DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL FINANGIERA (DIRECCION GENERAL ASEGURADORA
(UNIDAD INTERESADA) FINANCIERA) ( ) FINANCIERA) ( )

Personal Designado

este completa y

providencia de
traslada

inclusion dirigida a la
compaiiia aseguradora

Solicita codigo de Recibe solicitud de
usuario en la P cidigo y lo crea en la
aplicacion aplicacién e informa
Recibe codigo de Recibe reporte
usuaro, ingresa o | Recibe reporte, o revisa la
para > isa y traslad » taci6
inclusién, imprime revisa y traslada locumentacion
reporte y envia adjunta
¢Tipo de
vehiculo?
Donado Nuevo
Verifica que la ) Recibe
documentacion este Verifica que la documentacion,
completa, elabora documentacion » valida en la
¥ aplicacion autoriza

inclusién mediante
firma y traslada

Recibe providencia
y verifica que el

A\ 4

vehiculo esté en la
agencia

¢Estaen la

agencia? .

No N Si
Realiza el proceso de Procede ala
inclusion del

inspeccion general, por
lo que el interesado

debe comunicarse con la
aseguradora para el

vehiculo en péliza
de seguro en 3 dias
habiles

tramite

Notifica la inclusion
por medio de Inciso o
Certificacion de Poliza
ala Direccion General

Financiera en un

término de cinco dias,

adjuntando Boleta de
Cobro respectivo y

tarjeta de identificacion

13



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del procedimiento: Inclusién de vehiculo en la Pdliza de Seguro

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 2 de 2
Oficinista Tesorero
(DIRECCION GENERAL FINANCIERA) (Unidad Académica o Administrativa)

Recibe notificacion
de inclusién y
documentos
correspondientes y
factura de cobro,
Elabora providencia
para notificar a las
unidades ejecutoras

Adjunta tarjeta de
identificacion de
péliza, calcomania y
traslada factura para
efectuar pago

Recibe documentacién
y factura. Realiza el
pago de la primera
prima de inclusién,
traslada copia del
pago a la Direccién
General Financiera

v

Recibe copia de
pago realizada y
archiva

FINAL




3. Procedimiento para la Exclusion de vehiculo de la Pdliza de Seguro

A. Titulo del procedimiento:

Exclusiéon de vehiculo de la Pdéliza de Seguro.

B. Objetivo del Procedimiento

Minimizar pagos por cobertura de seguro de vehiculos que ya no se encuentren en
circulacion.

C. Norma Especifica

Las unidades académicas o administrativas deben solicitar a la Direccion General
Financiera, la autorizacion para realizar modificaciones en la aplicacién de
administracién de seguros para la exclusiéon de un vehiculo de la Péliza de Seguro,

por no encontrarse en circulacion.
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D. Descripcion del Procedimiento Exclusién de vehiculo de la Péliza de Seguro

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: Exclusion de vehiculo de la Pdéliza de Seguro

HojaNo. 1del

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Unidad Académica o

Administrativa

Termina: Empresa Aseguradora

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Solicita maodificacion en la aplicacion de
Unidad Académica o]  Personal 1 administracion de seguros a la Direccion
Administrativa Designado General Financiera para la exclusion de un
vehiculo, imprime reporte y traslada.
o Recibe reporte de exclusion de vehiculos,
Recepcionista 2 lrevisay traslada.
_ Recibe reporte de exclusion, valida
Asistente 3 [nformacién en la aplicacion y solicita
Di ., Financiero providencia para remitr a empresa
Ireccion C_%eneral aseguradora. Traslada.
Financiera - — - -
L Recibe solicitud de providencia, la elabora y
Oficinista 4 ltraslada para firma.
Asistente Recibe providencia y documentos, traslada a
Financiero 5 la empresa aseguradora la exclusion del
vehiculo.
Recibe solicitud de la Direcciébn General
Empresa Personal 6 Financiera de la Universidad, realiza
aseguradora Designado exclusion del vehiculo en la péliza de seguro
y traslada endoso.
o Recibe endoso de exclusion y traslada.
Recepcionista 7
Direccién General Asistente g Recibe endoso, revisa y traslada.
Financiera Financiero
Recibe endoso y archiva en pdéliza.
Oficinista 9
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E. Flujograma del Procedimiento de Exclusién de Vehiculos de la Poliza de Seguro

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Titulo del procedimiento: Exclusion de vehiculo en la Péliza de Seguro

Pagina1lde 1

Personal Designando
(UNIDAD ACADEMICA O

ADMINISTRATIVA)

Recepcionista
(DIRECCION GENERAL

FINANCIERA)

Asistente Financiero
(DIRECCION GENERAL
FINANCIERA)

Oficinista
(DIRECCION GENERAL
FINANCIERA)

Personal Designado
(ASEGURADORA)

INICIO

Y

Solicita modificacién en
la aplicacion de
administracion de
seguros a la Direccion
General Financiera para
la exclusion de un
vehiculo, imprime
reporte y traslada

Recibe reporte de

Recibe reporte de
exclusion, valida

Recibe solicitud de

W | exclusion de 6nen la providencia, la
¥l vehiculos, revisa V| aplicacion y solicita ¥ elaboray traslada
s y y
providencia para remitir ara firma.
traslada. aempresa aseguradora. p

'

Recibe providencia y
traslada a

Recibe solicitud de la
Direccién General
Financiera de la

Universidad, realiza

la empresa aseguradora
la exclusion del vehiculo.

v

exclusion del vehiculo
enla pdliza de seguroy
archiva.

o

Recibe endoso de

Recibe endoso,

Recibe endoso y

exclusion y
traslada.

revisa y traslada.

archiva en péliza.

A4

FINAL
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Procedimiento parala Re-inclusién de vehiculos en la Péliza de Seguro

Titulo del procedimiento:
Re-inclusion de vehiculos en la Péliza de Seguro.
Objetivo del Procedimiento

. Contar con una programacion financiera del gasto de seguro de los vehiculos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala por la Direccién General Financiera.

. Contribuir con las unidades académicas y administrativas para que conozcan el
procedimiento a seguir para que los vehiculos que tienen asignados, cuenten con
cobertura de seguro.

Normas Especificas

. Es responsabilidad de las unidades académicas y administrativas que tienen a su
cargo vehiculos de la Universidad, que los mismos se encuentren cubiertos por el
seguro, por lo que deben mantener actualizada la informacién en la aplicacién de
administracion de seguros de la Direccion General Financiera en la pagina
http://www.usac.edu.gt/dgf/sequros, para su re-inclusién en el seguro del afio
siguiente.

. La Direccion General Financiera debe programar el gasto para la re-inclusion al
seguro de vehiculos del Presupuesto General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

. La Direccion General Financiera es responsable de iniciar con el tramite de
adquisicion de seguro de vehiculos del afio siguiente, trasladando las
especificaciones técnicas y los listados de vehiculos que aparecen vigentes en la
aplicacion de administracion de seguros al Departamento de Proveeduria, para
gue elaboren las bases de contratacion y realicen la adquisicion del seguro para
los vehiculos de la Universidad segin lo establece el Sistema Integrado de
Compras -SIC-.

. Debe depender de la politica de cada empresa aseguradora a la cual se le
adjudique el seguro, la emision de tarjetas de identificacion ya que no es
obligatoria la misma.
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D. Descripcion del Procedimiento Re-inclusion de Vehiculo en la Péliza de Seguro

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: Re-inclusién de vehiculo en la Péliza de Seguro

Hoja No. 1de2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Unidad Académica o

Administrativa

Termina: Direccidon General Financiera

. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Unidad Académica o  Personal Solicita codigo de usuario en la altpllca_cmn de
Administrativa Designado 1 admmstrguon _de seguros a la DI_I’,ECCIOH
General Financiera para su actualizacion.
Direccién General Asistente Recibe solicitud de codigo de usuario, lo crea
. ) . . 2 en la aplicacion y proporciona la informacién
Financiera Ejecutivo .
al interesado.
Recibe cbédigo de usuario y procede a
Unidad Académicao| Personal 3 ingresar informacién en la aplicaciéon de
Administrativa Designado alzas y bajas del vehiculo para su re-
inclusion, imprime reporte y traslada.
Recibe reporte de la aplicacion de
Recepcionista 4 administracibon de seguros para la re-
. L, inclusion y traslada.
Direccion General ; : -
Financiera _ Rec_:lbe cua(_jro con listado dg vghlculos,
Asistente 5 revisa, valida en la aplicacion de
Ejecutivo administracion  de  seguros, elabora
especificaciones técnicas. Traslada.
Recibe listado de vehiculos y
especificaciones técnicas, elabora bases de
6 contratacion y realizar proceso de
Departamento de Personal adquisicion de seguros segun lo establecido
Proveeduria Designado en el Sistema Integrado de Compras.
Notifica a la Direccion General Financiera
7 sobre la empresa aseguradora adjudicada y
nombre del personal enlace y traslada.
Recibe notificacién de empresa aseguradora
Direccion General Asistente 8 adjudicada, contacta al enlace de la empresa
Financiera Ejecutivo aseguradora para la administracion de la
poliza.
Recibe informacion de enlace responsable vy,
Empresa Personal 9 emite original y copia de pdliza de seguro de
aseguradora Designado vehiculos para la Universidad de San Carlos

de Guatemala y traslada.
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Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Re-inclusion de vehiculos en la Pdliza de Seguro

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Direccion General
Financiera

Oficinista

10

Recibe pdliza de vehiculos y copia, revisa y
traslada por medio de providencia con Vo.
Bo. del Asistente Ejecutivo, la
documentacion siguiente:

10.1 Tarjeta de identificacion del vehiculo a
cada Unidad Académica 0
Administrativa para su conocimiento y
revisiéon (ContinGia Paso No. 11).

Péliza al
Proveeduria

10.2 Copia certificada de
Departamento de
(Contintia Paso No. 15).

Archiva pdéliza de seguro original.

Unidad Académica o
Administrativa

Personal
Designado

11

Recibe tarjeta de identificacion
correspondiente, revisa de lo que puede
resultar:

11.1 Si esta correcta, guarda en cada
vehiculo.

11.2 No estd correcta, devuelve a la
Direccion General Financiera para
gue soliciten correccion a Empresa
aseguradora.

Direcciéon General
Financiera

Asistente
Ejecutivo

12

Recibe copia tarjeta de identificacion de
unidades académicas o administrativas con
observaciones vy solicita las correcciones a
la Empresa aseguradora.

Empresa
aseguradora

Personal
Designado

13

Recibe copia tarjeta de identificacion con
observaciones y corrige los incisos
correspondientes a la pdliza de vehiculos.
Traslada.

Direcciéon General
Financiera

Oficinista

14

Recibe tarjeta de identificacion corregida y
traslada por medio de providencia, con Vo.
Bo. del Asistente Ejecutivo, a las unidades
académicas 0 administrativas para su
conocimiento y archivo.

Departamento de
Proveeduria

Personal
Designado

15

Recibe copia certificada de péliza de
vehiculo, realiza liquidacion y traslada de
acuerdo a lo que establece el Modulo 1l del

Sistema Integrado de Compras.
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E. Flujograma del Procedimiento de Re-inclusién de Vehiculos de la P6liza de Seguro

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del procedimiento: Re-inclusién de vehiculo en la Péliza de Seguro

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina 1 de 2

Personal
Designando

ADMINISTRATIVA)

(UNIDAD ACADEMICA O

Recepcionista
(DIRECCION GENERAL

FINANCIERA)

Asistente Ejecutivo
(DIRECCION GENERAL
FINANCIERA)

Personal
Designando

(DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA)

Personal Designado
(ASEGURADORA)

INICIO

Solicita codigo de
usuario en la aplicacion
de 6n de

Recibe solicitud de
codigo de usuario, lo

seguros para su
actualizacion

> crea en la aplicacion y
proporciona la
informacién al
interesado.

\ 4

Recibe codigo de
usuario y procede a
ingresar informacion en
la aplicacion de alzas y

Recibe reporte de la
aplicacion de
6n de

\ 4

Recibe cuadro con
listado de vehiculos,
revisa, valida en la
aplicacion de

bajas del vehiculo para
su re-inclusién, imprime
reporte y traslada.

seguros para la re-
inclusion y traslada.

administracién de
seguros, elabora

especificaciones

técnicas. Traslada.

v

técnicas, elabora bases

adquisicion de seguros
segun lo establecido en
el Sistema Integrado de

Recibe listado de
vehiculos y
especificaciones

de contratacion y
realizar proceso de

Compras.

v

Notifica a la Direccién

adjudicada y nombre
del personal enlace y

General Financiera
sobre la empresa
aseguradora

traslada.

Recibe notificacion de

empresa aseguradora

adjudicada, contacta al
enlace de la

Recibe informacion de
enlace responsable y

emite original y copia

certificada de pdliza de

aseguradora para la
administracion de la
péliza

\ 4

seguro de vehiculos
para la Universidad de
San Carlos de
Guatemala y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Re-inclusion de vehiculo en la Pdliza de Seguro

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Péagina 2 de 2
R ; . . Personal
Oficinista : Asistente Ejecutivo Personal .
(DIRECCION GENERAL (UNIDADP;(;ESESIICaeC?IAgDnMe:EIdS['JI'RATIVA) (DIRECCION GENERAL Designado (DEE/SSIT%&?Emg DE
FINANCIERA| FINANCIERA )
) ) (ASEGURADORA) PROVEEDURIA)

Recibe péliza de
vehiculos, revisa y
traslada por medio de
providencia con Vo.
Bo. del Asistente
Ejecutivo, la
documentacion segin
la dependencia que

Recibe tarjeta de
g identificacion
¥\ correspondiente y
revisa

¢ Tarjeta
correcta?

No Si
Devuelve a la Guarda
Direccion General :,"
Financiera para que vehieuo
soliciten correccion a
Aseguradora
Recibe copia tarjeta
de identificacién con
observaciones y
» "
| Sollg\la las
correcciones a la
Empresa
Aseguradora v
Recibe copia tarjeta
de identificacién con
observaciones y
Recibe tarjeta de corrige los incisos
identificacion correspondientes a
corregida y traslada ) la péliza de v
vehiculos. Traslada. - -
Recibe copia

por medio de
providencia, con Vo.
Bo. del Asistente | g
Ejecutivo, a las bl
unidades
académicas o

certificada de péliza
de vehiculo, realiza
liquidacion y traslada
de acuerdo a lo que
establece el Médulo

administrativas para Il del Sistema
su conocimiento y Integrado de
Compras.

archivo.

FINAL




Procedimiento General para Reclamo de la Péliza de Seguro en caso de
siniestro (accidente menor, destruccién total o robo)

Titulo del procedimiento:

Reclamo de la Pdliza de Seguro en caso de Siniestro (accidente menor,

destruccion total o robo).

Objetivo del Procedimiento

Orientar a los usuarios de los vehiculos de la Universidad, sobre qué pasos seguir
al momento de tener un percance o en caso de siniestro, para tener la cobertura

del seguro de vehiculos.

Normas Especificas

Para poder realizar el reclamo de la Pdliza de Seguro en caso de siniestro del
vehiculo que puede darse por accidente menor del mismo, destruccion total o

robo, es necesario tomar en cuenta las normas siguientes:

. Se debe reportar inmediatamente a la empresa aseguradora el accidente para
asesoria, asistencia y si requiere mensajes urgentes, médico, abogado,

ambulancia, presencia de autoridades o cualquier otro trdmite debe indicarlo.

. Cuando se dé un siniestro en un vehiculo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, la persona que conduzca el mismo debe dar aviso inmediato a la
empresa aseguradora (disponible las 24 horas), a las autoridades de su unidad
académica o administrativa (inmediatamente) y a la Direccion General Financiera

de la Universidad de San Carlos de Guatemala (en horario laboral).

. Se debe permanecer en el lugar del accidente hasta que llegue el Ajustador o
Asesor de Seguros, no negociar con la persona, pero si debe anotar el numero de

placa, nombre del conductor y datos del otro vehiculo afectado.
. No debe hacer ninguna gestién sin el apoyo del Ajustador o Asesor de Seguros.

. Si no se da el aviso correspondiente a la empresa aseguradora, el responsable del

percance es directamente el conductor.
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6. La Unidad Ejecutora que tiene a su servicio el vehiculo debe darle seguimiento al
caso ante la empresa aseguradora para el pago del siniestro o reparacion del
vehiculo, previa cancelacion del deducible correspondiente, por parte del
responsable del vehiculo objeto del accidente, destruccion o robo. En ningan
caso debe efectuar negociaciones con el taller.

7. Para que pueda hacerse efectivo el pago del deducible en caso de accidente
menor o destruccion total del vehiculo, se debe contar con el expertaje del
Ajustador. De no darse el aviso respectivo a la empresa aseguradora, el deducible
debe pagarlo el firmante de la Tarjeta de Responsabilidad de Control de Bienes de
Inventario del Vehiculo.

8. Todo tramite para reclamo de siniestro de un vehiculo (destruccién total o robo)
prescribe a los dos afios. Se interrumpe dicha prescripcion Unicamente con la
presentacion del reclamo con la documentacion completa descrita en el presente

manual de normas y procedimientos.

9. En caso de Accidente Menor del vehiculo, se debe presentar a la Direccién
General Financiera reclamo de la podliza dentro de los cinco dias de ocurrido el
accidente, adjuntando segun requerimiento de la empresa aseguradora la

documentacion siguiente:

Solicitud de pago del deducible.

Presupuesto de reparacion.

Copia del formulario de Reclamo de Accidente de Automavil.

Fotocopia de Tarjeta de Circulacion.

Fotocopia de Tarjeta de Responsabilidad de Inventario.

Fotocopia del convenio de pago de deducible (si hay responsabilidad).
Fotocopia de Licencia de conducir del piloto.

Aval de la Autoridad Competente sobre la responsabilidad del accidente con
base al expertaje del Ajustador o Asesor del Seguro.

Expertaje por parte del Ajustador o Asesor del Seguro de la Empresa
aseguradora, el cual debe solicitarse a la Direccién General Financiera.

j-  Comprobante original de gastos médicos (si fuera necesario).

k. Otra que requiera la empresa aseguradora con aval de la Direccion General
Financiera.

S@meaooTy

10. En caso de Destruccién total del vehiculo se debe presentar a la Direccion

General Financiera, dentro de los cinco dias de ocurrido el accidente, adicional a lo
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solicitado en el numeral anterior segun requerimiento de la empresa aseguradora,
la documentacion siguiente:

Titulo de propiedad con endoso.

Original de Tarjeta de circulacién.

Original de la solvencia de remisiones PMT/EMETRA.

Original de la solvencia de remisiones PNC y/o del Organismo Judicial.

Original del recibo de pago de impuesto de circulacion y placas del afio si

fuese el caso particular.

Original y/o copia de las llaves del vehiculo.

g. Fotocopia certificada por el Departamento de Contabilidad de la factura de
compra.

h. Reporte de inactivacién del vehiculo en la aplicacién de administracién de

seguros de la Direccion General Financiera.

PooCo

—h

11. En caso de Robo del Vehiculo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, la
unidad académica o administrativa que tiene a su servicio el vehiculo debe cumplir
con lo siguiente:

a. Dar aviso inmediato a la empresa aseguradora e informar si el vehiculo
cuenta con sistema de localizacion.

b. ElI Conductor debe presentar inmediatamente la denuncia a la Policia
Nacional Civil y al Ministerio Publico.

c. Previo a presentar la documentacion de reclamo de la péliza ante la
Direccion General Financiera, la unidad académica o administrativa debe
realizar el cambio de placas de oficiales a particulares si fuera el caso, con
apoyo del Departamento de Proveeduria, para cumplir con el requisito
solicitado por la empresa aseguradora.

d. Presentar la documentacion segun requerimiento de la empresa aseguradora
a la Direccion General Financiera, dentro de los quince dias siguientes al
robo:

1. Fotocopia legible de la siguiente documentacion:
a) Del certificado de pdliza (el cual sera proporcionado por la Direccion
General Financiera).
b) Del formulario de Reclamo de la empresa aseguradora.
c) Tarjeta de Responsabilidad de Control de Bienes de Inventario.
d) Del convenio de pago del deducible (si existe responsabilidad).
e) De la licencia de conducir del piloto.
f) Inscripcién de Representante Legal ante la SAT.

2. Fotocopia autenticada de los siguientes documentos:
a) Nombramiento de Representante Legal (Rector).
b) Documento Personal de Identificacion —DPI- (Rector).

3. Documentos originales siguientes:

a) Tarjeta de circulacion.
b) Titulo de propiedad (en placas particulares).

25



c) Solvencia de remisiones PMT/EMETRA.

d) Solvencia de remisiones PNC y/o Organismo Judicial.

e) Recibo de pago de impuesto de circulacion y placas del afo si fuera
placas particulares o constancia de ser oficial.

f) Denuncia por robo del vehiculo ante la Policia Nacional Civil
ratificada en el Ministerio Publico.

Solicitud del pago de deducible a la Direccion General Financiera.

Aval de la Autoridad sobre la responsabilidad del percance.

Comprobante de gastos médicos (si fuera necesario).

Formulario de inactivacién de vehiculo, ingresado y sellado en la

Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT- y Policia Nacional

Civil -PNC-, si no fuere inactivado por el Ministerio Publico.

Original y/o copia de llaves del vehiculo.

Copia certificada de la factura de compra del vehiculo extendida por el

Departamento de Contabilidad.

10. Reporte de inactivacién del vehiculo en la aplicacion de administracion
de seguros de la Direccién General Financiera.

Noos

© ®

e. La Direccion General Financiera debe indicar el monto del deducible al
responsable del vehiculo para el pago correspondiente.

f. La Autoridad de la unidad académica o administrativa debe solicitar a la
Direccibn General Financiera, que el deducible del vehiculo objeto del
percance, sea cubierto por la Universidad de San Carlos de Guatemala
(cuando no exista responsabilidad por parte del piloto), acompafiando la
documentacion siguiente:

1. Fotocopia del formulario de aviso del siniestro de la empresa
aseguradora.

Fotocopia de la tarjeta de circulacion.

Fotocopia de la tarjeta de responsabilidad de inventario.

Fotocopia de la licencia de conducir del piloto.

Aval de la autoridad superior de la unidad académica o administrativa

sobre la responsabilidad del accidente con base al PUNTO CUARTO,

Inciso 4.2 del Acta No. 05-98 y PUNTO CUARTO, inciso 4.2 del Acta 05-

2007, del Consejo Superior Universitario.

6. Reporte de inactivacion del vehiculo en la aplicacién de administracion
de seguros de la Direccion General Financiera.

arwN

g. La unidad académica o administrativa propietaria del vehiculo objeto de
siniestro debe inactivarlo en la aplicacibn de administracion se seguros e
imprimir el reporte respectivo.

h. La unidad académica o administrativa propietaria del vehiculo es la
responsable de presentar la solicitud de desactivacion del vehiculo ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT- en el caso de
destruccion total o robo del vehiculo, para evitar la continuidad del impuesto
de circulacion, asi como, efectuar el proceso de baja de inventarios de
acuerdo a lo que establece el Manual de Normas y Procedimientos de
Bienes de Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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D. Descripcion del Procedimiento Reclamo por Accidente Menor del Vehiculo

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento: Reclamo por Accidente Menor del Vehiculo

Hoja No. 1de 2

No. de Formas: 1

Inicia; Unidad Académica o

Administrativa

Termina: Direccion General Financiera

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Da aviso del percance a la empresa
Unidad Académica o asegu'raglora, a Ia_ a_lutori_dad_ de su Unidad
o . Conductor 1 Académica o Administrativa inmediatamente
Administrativa . o, . .
y a la Direccibn General Financiera en
horario laboral.
Se presenta en el lugar del percance y se
2 hace cargo del tramite correspondiente.
Ajustador o Evalla que se cumpla con los requisitos,
Empresa Asesor de toma declaracion de los hechos, elabora
aseguradora Seguro 3 [croquis del accidente, realiza expertaje y
solicita firma en formulario de reclamo al
conductor, traslada el vehiculo al taller de la
Red para su reparacion.
Realiza inactivaciéon del vehiculo en la
4 aplicacion de administracion de seguros,
imprime reporte y completa documentos de
Unidad Académica o Personal reclamo. - — , .
Administrativa Designado Presenta a la Direccion Qeneral Financiera
los documentos para realizar el reclamo por
5 accidente menor del vehiculo de acuerdo a
lo que establece la Norma No. 9.
Recibe documentos, revisa que estén
Oficinista 6 |completos y traslada
Direccion General : : :
Financiera Asistente Recibe documentos, valida en el sistema y
. . 7 solicita expertaje a la empresa aseguradora,
Ejecutivo
traslada.
Empresa Personal g Recibe solicitud y traslada el expertaje
aseguradora Designado correspondiente.
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Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Reclamo por Accidente Menor del Vehiculo

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Direccion General
Financiera

Oficinista

Recibe expertaje y traslada a la autoridad
competente de la Unidad Académica o
Administrativa para que lo avale.

Unidad Académica
o Administrativa

Autoridad

Competente

10

Recibe expertaje,
traslada.

conoce, autoriza Yy

Direccion General
Financiera

Oficinista

11

Recibe expertaje con la autorizacion de la
autoridad competente y verifica de quien
es la responsabilidad para pago de
deducible, de lo que puede resultar:

111 Si la responsabilidad es del
Conductor: Realiza Pago Directo
del deducible a la empresa
aseguradora o suscribe convenio
de pago en la Seccion de Cobros
de la Universidad. Envia copia del
recibo de pago a la Direccién
General Financiera. Continua paso
No.14

11.2 Si la responsabilidad no es del
Conductor, el deducible lo cancela
la Universidad, continda paso No.
12

Asistente
Ejecutivo

12

Recibe expertaje de la no responsabilidad
del piloto, solicita tramite de pago segun lo
establece el Sistema Integrado de
Compras —-SIC-y traslada.

Departamento de
Proveeduria

Personal

Designado

13

Realiza procedimiento de pago conforme lo
establece el Sistema Integrado de
Compras -SIC-.

Direccion General
Financiera

Asistente
Ejecutivo

14

Recibe copia de Recibo o Convenio de
pago, envia por medio de correo
electronico a la empresa aseguradora
autorizacion para liberar el vehiculo del
taller ya reparado y lo traslada para
archivo.

Oficinista

15

Recibe expediente y archiva.
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E. Flujograma del Procedimiento Reclamo por Accidente Menor del Vehiculo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera
Titulo del procedimiento: Reclamo por Accidente Menor del Vehiculo

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina 1 de 2

Personal Desighando o

EvalGa que se cumpla
con los requisitos,
toma declaracion de
los hechos, elabora
croquis del accidente,
realiza expertaje y
solicita firma en
formulario de reclamo
al piloto, traslada el
vehiculo al taller de la

Autoridad Competente Ajustador o Asesor de Oficinista Asistente Ejecutivo
(UNIDAD ACADE’\F/’”CA o Seguro (DIRECCION GENERAL (DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA) (ASEGURADORA) FINANCIERA) FINANCIERA)
INICIO
S Da aviso del percance a
© la empresa aseguradora
-g y ala autoridad de su Se presenta en el
c Unidad Académica o lugar del percance y
8 A » se hace cargo del
inmediatamente y a la tramite
Direccién General correspondiente
Financiera en horario
laboral.

Recibe documentos,
valida en el sistema y

solicita expertaje a la
empresa aseguradora,
traslada.

Red para su
reparacion
Realiza inactivacién
del vehiculo en la
aplicacion de
administracion de
seguros, Imprime
reporte y completa
= % documentos de
g g reclamo.
2=y
3
o Presenta a la
Direccién General Recibe
Financiera los documentos, revisa
documentos para » que estén »
realizar el reclamo completos y
por accidente menor traslada
del vehiculo
Recibe solicitud y
traslada el ¢
expertaje
correspondiente
Recibe expertaje y
traslada a la
» autoridad
competente en la
Unidad para que
- Fé’ ] ] avale el expertaje
83 Recibe exper?aje, |
E Y conoce, autorizay <
5 € traslada.
<3
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del procedimiento: Reclamo por Accidente Menor del Vehiculo

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Péagina 2 de 2

Oficinista

(DIRECCION GENERAL FINANCIERA)

Asistente Ejecutivo
(DIRECCION GENERAL

FINANCIERA)

Personal Designando
(DEPARTAMENTO DE

PROVEEDURIA)

Recibe expertaje con
el aval de la autoridad
competente y verifica
de quien es la
responsabilidad para
pago de deducible

esponsabilidad
del piloto?

Zl
Si

El deducible lo

cancela la

Universidad ¢Forma de

pago?

Suscribe convenio Pago Directo del
de pago en la deducible a la
Seccién de Cobros empresa
de la Universidad. aseguradora. Envia
Envia copia del rebio copia del recibo de
de pago a la DGF. pago a la DGF.

Recibe expertaje de la
no responsabilidad del
piloto, solicita tramite
de pago segun lo
establece el Sistema
Integrado de Compras
y traslada.

Realiza procedimiento
de pago conforme lo

el Sistema
Integrado de Compras.

v

Recibe expediente
y archiva

Recibe copia de
Recibo o Convenio de
pago, envia por medio
de correo electrénico a

la Aseguradora

autorizacioén para
liberar el vehiculo del
taller ya reparado. Y

el Expediente lo
traslada para archivo

FINAL
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F. Descripcion del Procedimiento de Reclamo por Destruccién Total del Vehiculo

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: Reclamo por Destruccién Total del Vehiculo

HojaNo. 1de 3 No. de Formas: 1
Inicia: Unidad Académicay Termina: Direccion General Financiera
Administrativa
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
. . Da aviso del percance a la empresa aseguradora,
Unidad A(.:adem'ca 0 Conductor a la autoridad de su unidad académica o
Administrativa 1

administrativa inmediatamente y a la Direccion
General Financiera en horario laboral.

Se presenta en el lugar del percance y se hace
2 cargo del tramite correspondiente.

Ajustador o

Evallla que se cumpla con los requisitos, toma
Empresa aseguradora Asesor de q p q

declaracion de los hechos, elabora croquis del
Seguro 3 laccidente, realiza expertaje y solicita firma en
formulario de reclamo al conductor, traslada el
vehiculo al taller de la Red para su evaluacion.
Recibe el vehiculo, evalla y determina que la
Taller Red de Seguros 4 destruccion es total y envia informe a la empresa
aseguradora. Traslada

Recibe informe del taller e informa a la Direccién

Empresa aseguradora Per_sonal 5 General Financiera indicando que la destruccion
Designado
es total. Traslada
. Recibe informe de la destruccion total y traslada
Asistente . . .
. . 6 para que elaboren providencia para solicitar
Ejecutivo

requisitos.

Recibe informe, elabora providencia a la unidad
académica o administrativa para que reuna los
requisitos para el reclamo correspondiente y el
pago del deducible, de lo que puede resultar:

7.1 Si la responsabilidad es del Conductor:

Realiza Pago Directo del deducible a la

Oficinista 7 empresa aseguradora o suscribe convenio

de pago en la Seccién de Cobros de la

Universidad. Envia copia del recibo de pago

a la Direccién General Financiera. Continua
paso 10.

7.2 Si la responsabilidad no es del Conductor,
el deducible lo cancela la Universidad,
contindia paso No. 8

Recibe expertaje de la no responsabilidad del
8 piloto, solicita trdmite de pago segun lo establece
el Sistema Integrado de Compras y traslada.

Direccion General
Financiera

Asistente
Ejecutivo
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Nombre de la Unidad: Direcciéon General Financiera

Hoja No.2 de 3

Titulo del Procedimiento: Reclamo por Destruccién Total del Vehiculo

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Personal
Designado

Realiza procedimiento de pago conforme lo
establece el Sistema Integrado de Compras.

Unidad Académica o
Administrativa

Personal Designado

10

Recibe informe de la destruccion total del
vehiculo, realiza inactivacion del vehiculo en la
aplicacion de administracion de seguros,
imprime reporte y presenta a la Direccion
General Financiera los documentos para
realizar el reclamo de acuerdo a lo que
establece la Norma No. 10.

Direccion General
Financiera

Oficinista

11

Recibe formulario de reclamo y requisitos,

revisa de lo que puede resultar:

11.1 Requisitos completos, cada hoja debe
estar foliada y las fotocopias deben ser
autenticadas, integra el expediente y
elabora providencia. Traslada.

11.2 Requisitos incompletos, no se recibe e
indica motivo. Continda Paso No. 10.

Asistente
Ejecutivo

12

Recibe, revisa expediente y providencia da
visto bueno, valida en la aplicacion y traslada.

Empresa aseguradora

Personal
designado

13

Recibe expediente y providencia, realiza
tramite de pago y traslada escritura puablica de
la liquidacibn del accidente, Titulo de
Propiedad de Vehiculo y cheque voucher.

Direccién General
Financiera

Asistente
Ejecutivo

14

Recibe escritura publica de la liquidacion del
accidente, Titulo de Propiedad de Vehiculo y
cheque voucher. Distribuye de la manera
siguiente:

14.1 La escritura publica de la liquidacion del
accidente para firma y Titulo de
Propiedad de Vehiculo lo remite a
Rectoria para endoso. Continua paso 15.

14.2 EI cheque voucher lo remite a Caja.
continda paso No. 17

Rectoria

Personal
designado

15

Recibe escritura publica de la liquidacion del
accidente y Titulo de propiedad, requiere firma
al Rector y traslada.

Direccion General
Financiera

Asistente
Ejecutivo

16

Recibe Titulo de Propiedad del vehiculo vy
Contrato de la liquidacion del accidente
firmado, adjunta a expediente, traslada a
empresa aseguradora y archiva copia.

Departamento de Caja

Personal
designado

17

Recibe cheque voucher, realiza tramite interno

y emite Recibo 101-C-CCC, del cual:

17.1 El original lo envia a la Direccion General
Financiera.

17.2 Remite copia a la unidad académica o
administrativa para solicitar el reembolso.
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Hoja No.3 de 3

Nombre de la Unidad: Direcciéon General Financiera

Titulo del Procedimiento: Reclamo por Destruccion Total del Vehiculo

Puesto Paso Actividad

Unidad Responsable No.

Recibe original del Recibo 101-C-CCC, remite
Oficinista 18 providta_npia ir!formando a Ia.unidad acadfémica

0 administrativa la conclusion del tramite de
reclamo. Archiva copia en el expediente.

Direccion General
Financiera
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G. Flujograma del Procedimiento de Reclamo por Destruccién Total del Vehiculo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Reclamo por Destruccidn Total del Vehiculo

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 2
: . S Personal
Conductor ~ |Ajustador o Asesor Personal Asistente Ejecutivo Oficinista Designando
(UNIDAD ACADEMICA de Seguro Designado (DIRECCION GENERAL ) 9

O ADMINISTRATIVA) |  (ASEGURADORA) | (TALLER DE SEGURO) FINANCIERA) (DIRECCION GENERAL FINANCIERA) |  (DEPARTAMENTO

DE PROVEEDURIA)
INICIO Se presenta en el

lugar del percance y
—} se hace cargo del
tramite

Da aviso del percance correspondiente

alaempresa
aseguradora, ala
autoridad de su unidad

Evallia que se cumpla

académica o con los requisitos,
administrativa toma declaracién de

inmediatamente y a la los hechos, elabora Recibe el vehiculo,

Direccién General croquis del accidente, evaliiay determina
Financiera en horario realiza expertaje y P que la destruccion es
laboral. solicita firma en v total aint
formulario de reclamo otaly envia informe

al conductor, traslada ala aseguradora

el vehiculo al taller de
la Red para su

evaluacion.
. _ Recibe informe,
Recibe informe del Recibe informe de la elabora providencia a
taller einformaala destruccion total y la unidad para que

redina los requisitos

Direccion General » | traslada para que »
Financiera indicando ¥ | elaboren providencia P parael reclamo
que la destruccion es en la que solicitan correspondiente y el
total requisitos pago del deducible.

Traslada

Responsabilidad
del piloto?

Si

| |

Si la responsabilidad

El deducible lo es del Conductor:
cancela la Realiza Pago Directo
Universidad del deducible a la

empresa aseguradora
0 suscribe convenio
de pago en la Seccién
de Cobros de la
Universidad. Envia
A ' copia del recibo de
pago a la Direccién
General Financiera.

Recibe expertaje de la

no responsabilidad del

piloto, solicita tramite
de pago seg(n lo

Recibe informe de la establece el Sistema
destruccion total del Integrado de Compras
vehiculo, desactiva en y traslada.

la aplicacion e imprime

reporte y presenta a la
Direccion General
Financiera los
documentos para
realizar el reclamo

Realiza procedimiento
de pago conforme lo

establece el Sistema

Integrado de Compras.

v
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera
Titulo del procedimiento: Reclamo por Destruccién Total del Vehiculo

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Péagina 2 de 2

e
<

Traslada cheque '\

. : . Personal
Oficini Asistente Ejecutivo Personal ; .
icinista (DIRECCION GENERAL Designado Designando Personal Designado
(DIRECCION GENERAL FINANCIERA) (DEPARTAMENTO DE (RECTORIA)
FINANCIERA) (ASEGURADORA)
CAJA)
Recibe formulario
de reclamo,
requisitos y los
revisa
¢ Requisitos
No completos? si
Verifica que cada hoja
Rechaza esté foliada y fotocopias
expediente e integra el
incida los motivos expediente, registra
ingreso y elabora
del rechazo providencia. Traslada
A\ 4 Recibe expediente,
Recibe, revisa realiza tramite de pago
exped\yeme y y traslada escritura
da visto - publica qe la
n " ” liquidacion del
bueno, valida en la accidente, Titulo de
aplicacion y traslada Propiedad de Vehiculo
y cheque voucher
Recibe escritura
pliblica de la
del o
accidente, Titulo de [ ™Y
Propiedad de Vehiculo
y cheque voucher
Recibe Minuta del
\ 4 Contrato de la
Traslada escritura pablic: liquidacién del
y Titulo de Propiedad de P accidente y Titulo de
Vehiculo a Rectoria propiedad, requiere
firma de endoso al
Recibe cheque Rector y traslada
voucher, realiza
tramite  interno  y
emite Recibo 101-C-
CCC, del cual:

17.1 El original lo

voucher a Caja

envia a la Direccion
General Financiera.
17.2 Remite copia a
la unidad académica
o administrativa para
solicitar el

Recibe Titulo de
Propiedad del vehiculo
y Minuta del Contrato
de la liquidacion del | g

v accidente firmado, |V
adjunta a expediente,
traslada a aseguradora
y archiva copia

Recibe original del
Recibo 101-C-CCC,
remite providencia
informando a la unidad
académica o
administrativa la
conclusion del tramite de
reclamo.  Archiva copia
en el expediente.

FINAL
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H. Descripcion del Procedimiento de Reclamo por Robo de Vehiculo

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: Reclamo por Robo de Vehiculo

Hoja No. 1de 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Unidad Académica o

Administrativa

Termina: Direccion General Financiera

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Da aviso inmediato del robo a la empresa
1 aseguradora, Policia Nacional Civil vy
Conductor M.InISte,I‘IO Publico. _ _
Unidad Académica o Simultaneamente informa a la autoridad de
L . 2 la Unidad Académica o Administrativa de lo
Administrativa )
ocurrido.
Conductor o Informa por medio de nota después de
Personal 3 transc_umdos un maximo d_e dos_,dlas habiles
Desi q del incidente a la Direccion General
esighado Financiera y al ajustador.
Oficinista 4 Recibe nota, revisa y traslada.
Direccion General Recibe nota, adjunta el Formulario de
Financiera Asistente 5 Reclamo y requisitos que debe adjuntar de
Ejecutivo acuerdo a lo que establece la Norma No. 11
literal e, por medio de providencia. Traslada
Recibe formulario de Reclamo, inactiva en la
. .. aplicacion de administracion de seguros,
Unidad A(_:ademlcao Per_sonal imprime reporte y entrega en la Direccion
Administrativa Designado 6 . .
General Financiera con los documentos
completos para realizar el reclamo por robo
del vehiculo. Traslada
Recibe Formulario de Reclamo y requisitos,
Oficinista 7 revisa que estén completos, elabora
. L, providencia, y traslada.
Direccion General - - -
Ei - Recibe providencia con documentos de
inanciera . X .
Asistente 3 reclamos, da visto bueno, valida en la
Ejecutivo aplicacion de administracion de seguros y
traslada.
Recibe expediente, realiza tramite de pago,
Empresa Personal ) X
: 9 emite cheque restando el deducible
aseguradora Designado

correspondiente y traslada.
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Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Hoja No.2 de 2

Titulo del Procedimiento: Reclamo por Robo del Vehiculo

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Direcciéon General
Financiera

Asistente
Ejecutivo

10

Recibe escritura publica de la liquidacion
del Robo, Titulo de Propiedad de Vehiculo
y cheque voucher. Distribuye de la manera
siguiente:

10.1 Traslada a Rectoria la Minuta de
Contrato de la liquidacién del robo
para firma y Titulo de Propiedad de
Vehiculo para endoso. Continua
paso No. 11.

10.2 El cheque lo remite al Departamento
de Caja. Continda paso No. 13.

Rectoria

Personal

designado

11

Recibe escritura publica de la liquidacion
del robo y Titulo de Propiedad, requiere
firma al Rector y traslada.

Direcciéon General
Financiera

Asistente
Ejecutivo

12

Recibe Titulo de Propiedad del vehiculo vy
escritura publica de la liquidacion del robo
firmado, traslada a empresa aseguradora y
adjunta copia al expediente para archivo.

Departamento de
Caja

Personal

designado

13

Recibe cheque voucher, realiza tramite

interno y emite Recibo 101-C-CCC, del

cual:

13.1 Remite original a la Direccion General
Financiera.

13.2 La copia lo envia a la Unidad
Académica o Administrativa para que
solicite el reembolso.

Direccion General
Financiera

Oficinista

14

Recibe original del Recibo 101-C-CCC,
remite providencia informando a la unidad
académica o administrativa la conclusion
del tramite de reclamo. Archiva copia en
el expediente.
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I. Flujograma del Procedimiento de Reclamo por Robo de Vehiculo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera
Titulo del procedimiento: Reclamo por Robo de Vehiculo

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina 1 de 2

(UNIDAD ACADEMICA O
ADMINISTRATIVA)

Oficinista
(DIRECCION GENERAL
FINANCIERA)

Asistente Ejecutivo

(DIRECCION GENERAL FINANCIERA)

Personal Designado
(ASEGURADORA)

INICIO

0

Da aviso inmediato
del robo a la
aseguradora,

Policia Nacional y

Ministerio Plblico

Condyctor

imultaneamente
informa a la
autoridad de la
Unidad Académica o
Administrativa de lo
ocurrido

Informa por medio de
nota después de
transcurridos un

maximo de dos dias

> Recibe nota, revisa y

del incidente a la
Direccién General
Financiera y al
Ajustador

Recibe formulario de
Reclamo, inactiva en la
aplicacion de seguros e

imprime reporte y
entrega en la Direccion

Recibe nota, adjunta el
Formulario de
Reclamo y requisitos
que debe adjuntar de

traslada.

acuerdo a lo que
establece la Norma
No. 11 literal e, por
medio de providencia.

A

General Financiera con
los documentos
completos para realizar
el reclamo por robo del
vehiculo. Traslada

Personal Designado

Recibe Formulario de
Reclamo y requisitos,
revisa que estén

A\ 4

Recibe providencia
con documentos de

completos, elabora
providencia, obtiene
visto bueno y traslada

»  reclamos, da visto

Recibe expediente,
realiza tramite de
pago, emite cheque

bueno, valida en el
sistema y traslada.

Recibe, escritura
publica de la
liquidacién del robo, 4

A\ 4

restando el deducible
correspondiente y
traslada

Titulo de Propiedad
de Vehiculo y
cheque voucher

publica y Titulo de
Propiedad de Vehiculo a,
N eatant

Traslada cheque
voucher a Caja
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direcciéon General Financiera
Titulo del procedimiento: Reclamo por Robo de Vehiculo

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Péagina 2 de 2

vehiculo y Minuta
del Contrato de la
liquidacién del robo

: : Asistente Ejecutivo Oficinista
Personal Designado Personal Designando ) ’
DEPARTAMENTO gE CAJA RECTOR& (DIRECCION GENERAL (DIRECCION GENERAL
( ) ( ) FINANCIERA) FINANCIERA)
Recibe cheque voucher,
rea!\za lrém\»le interno y Recibe escritura
e ke e s cela
13.1 Remite original a la liquidacion del robo y
Direccion General Titulo de propiedad,
Financiera. requiere firma de
13.2 La copia lo envia a endoso al Rector y
la Unidad Académica o traslada
Administrativa para que
solicite el reembolso. Recibe Titulo de
Propiedad del

> firmado, traslada a
empresa
aseguradora y
adjunta copia al
expediente para
archivo.

Recibe original del
Recibo 101-C-CCC,
remite providencia
informando a la
unidad académica o
administrativa la
conclusion del
tramite de reclamo.
Archiva copia en el
expediente.

FINAL
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B. SEGURO DE VIDA Y GASTOS MEDICOS
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1. Administracién del Seguro de Viday Gastos Médicos

A.

1)

2)

1)

2)

3)

4)

Objetivos del Procedimiento

Cubrir a los miembros del Consejo Superior Universitario, Directores de
Centros Universitarios y Escuelas No Facultativas con un seguro de vida y

gastos médicos.

Cubrir a los estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- de la
Universidad de San Carlos de Guatemala con un seguro de vida durante la

ejecucion del mismo.

. Normas Generales

El Seguro de Vida aplica para los miembros del Consejo Superior
Universitario, Directores de Centros Universitarios, Escuelas No Facultativas,
Piloto Automovilista y Agente de Vigilancia del Rector, y los estudiantes de las
unidades académicas que realizan su Ejercicio Profesional Supervisado

—EPS- de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El beneficio de gastos médicos aplica Unicamente para los miembros del
Consejo Superior Universitario, Directores de Centros Universitarios, Escuelas

No Facultativas, Piloto Automovilista y Agente de Vigilancia del Rector.

Secretaria General debe mantener actualizada en la aplicacion de
administracién de seguros de la Direccion General Financiera la informacién
de la fecha de toma de posesion, alza y baja de los miembros que conforman
el Consejo Superior Universitario, para la inclusién en la poéliza de seguro de

vida y gastos médicos.

Los Centros Universitarios o Escuelas No Facultativas deben mantener
actualizada en la aplicacion de administracion de seguros de la Direccidn
General Financiera, la informacion de la fecha de toma de posesion, alza y
baja de los Directores, para la inclusion en la péliza de seguro de vida y

gastos médicos.
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5)

6)

7)

8)

9)

La Secretaria Adjunta de Rectoria debe mantener actualizada en la aplicacion
de administracion de seguros de la Direcciobn General Financiera la
informacion del Piloto Automovilista y Agente de Vigilancia del Rector para la
inclusion en la péliza de seguro de vida y gastos médicos.

Es estricta responsabilidad de las unidades académicas que los estudiantes
que realizan Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- estén incluidos en la

poéliza de seguro de vida.

Las Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala
deben crear el listado con la informacién de los estudiantes en la aplicacion de
administracién de seguros en la pestafia de EPS, e imprimir el reporte para la
inclusién en la pdliza de seguro de vida y enviarla a la Direccion General

Financiera.

La Direccion General Financiera debe realizar la validacion de los listados de

todos los procesos en la aplicacién de administracion de seguros.

Para la adquisicion del seguro de vida y gastos médicos, la Direccién General
Financiera debe iniciar con el trdmite para el afio siguiente trasladando las
especificaciones técnicas y los listados de las personas a asegurar que
aparecen vigentes en la aplicacibn de administracion de seguros al
Departamento de Proveeduria, para que elaboren las bases de contratacion y
realicen la adquisicién del seguro segun lo establece el Sistema Integrado de

Compras —-SIC-.
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C. Descripcién del Procedimiento de Re-inclusién a la péliza de Seguro de Vida 'y

Gastos Médicos

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento: Re-inclusién a la péliza de Seguro de Vida y Gastos Médicos

HojaNo. 1del

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Direccion General Financiera

Termina: Departamento de Proveeduria

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Unidad Académica o Personal '”9“?3_"" !r]formamon en ap_I|ca0|on de
. . . 1 administracion de seguros de vida y gastos
Administrativa Designado P . . .
medicos, imprime listado y traslada.
L Recibe listado de seguros de vida y gastos
Recepcionista 2 . .
. L, médicos, revisa y traslada.
Direccion General
Financiera . Recibe listados para adquisicion de seguro de
Asistente . P ; SN
; . 3 Vida y Gastos Médicos, valida en la aplicacion,
Ejecutivo L .
elabora especificaciones técnicas. Traslada.
Recibe listados y especificaciones técnicas para
elaborar las bases de contratacion y realizar el
4 proceso de adquisicion de seguro de vida y
Departamento de Personal gastos médicos segln lo establecido en el
Proveeduria Designado Sistema Integrado de Compras.
Notifica a la Direccibn General Financiera sobre
5 la empresa aseguradora adjudicada y nombre
del personal enlace y traslada.
Recibe notificacibn de empresa aseguradora
Direccién General Asistente 6 adjudicada, contacta al enlace de la empresa
Financiera Ejecutivo aseguradora para la administracion de la pdéliza
de seguro de vida y gastos médicos.
Personal Emite pdliza de seguro de vida y gastos médicos
Empresa Aseguradora . 7 y traslada
Designado :
Recibe pdliza y tarjeta de inclusion de seguro de
vida y gastos médicos, revisa y realiza lo
siguiente:
. L 1. Recibe tarjeta de inclusion, entrega con
Direccién General o . : S .
; ) Oficinista 8 providencia al beneficiario y traslada copia de
Financiera . .
ésta para archivo.
2. Envia copia de poliza de seguro al
Departamento  de Proveeduria  para
liguidacion. Continua paso 9.
3. Archiva pdliza de seguro original.
Departamento de Personal o Ill?ec_:;)e_,comi c:]g poliza de seguro, realiza
Proveeduria Designado Iquidacion y Archiva.
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D. Flujograma del Procedimiento de Re-inclusiéon a la poliza de Seguro de Viday

Gastos Médicos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del Procedimiento: Re-inclusion a la péliza de Seguro de Vida y Gastos Médicos

Elaborado Por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina 1 de 1

. Recepcionista Oficinista
Personal Designado |, or N GENERAL | (DIRECCION GENERAL
(UNIDAD ACADEMICA) FINANCIERA) FINANCIERA)

Asistente Ejecutivo
(DIRECCION GENERAL
FINANCIERA)

Personal Designado
(DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA )

Personal Designado
(EMPRESA

ASEGURADORA)

INICIO

Ingresa informacién en

Recibe listado de

Recibe listados para
adquisicion de

aplicacion de X seguro de Viday
6n de seguros de vida y Gastos Médicos,
seguros de vida y gastos d gastos médicos, e valida en la
médicos, imprime listado revisa y traslada. aplicacion, elabora
y traslada. * ; ;
especificaciones

Recibe listados y
especificaciones
técnicas para realizar
proceso de adquisicion

técnicas. Traslada.

de seguro de vida y
gastos médicos seg(n lo
establecido en el
Sistema Integrado de
Compras.

4
Notifica a la
Direccién General
Financiera sobre la
empresa
aseguradora
adjudicada y
nombre del personal
enlace y traslada.

Recibe notificacion
de empresa
aseguradora

adjudicada, contacta
al enlace de la

Emite péliza de
seguro de vida y

empresa
aseguradora para la
administracion de la
péliza de seguro de
vida y gastos
médicos.

v

gastos médicos y
traslada.

— A

Recibe tarjeta de
inclusion, entrega
con providencia al
beneficiario, traslada
copia de ésta para
archivo y envia copia
de péliza al Depto.
Proveeduria para
liquidacion.

B

i

Recibe tarjeta de
inclusion en el
seguro

)

Recibe copia de
péliza de seguro,
realiza liquidacion y
Archiva.

[

FIN
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E. Descripcion del Procedimiento Inclusion a la péliza de Seguro de Vida y Gastos

Médicos

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento: Inclusion a la péliza de Seguro de Vida y Gastos Médicos

HojaNo. 1del

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Secretaria General

Termina: Direccion General Financiera

Puesto

Paso

Unidad Actividad
Responsable No.
Secretaria General o Personal Solicita usuario en la aplicacion de
. . . 1 administracion de seguros a la Direccion
ni A mi Design . .
Unidad Académica esignado General Financiera.
Direccién General Asistente 5 Recibe solicitud de usuario, lo crea en la
Financiera Administrativo aplicacion e informa.
Ingresa con usuario a la aplicacién y completa
Secretaria General o Personal informacién de toma de posesion, alza y baja
. L . 3 de beneficiarios para su inclusion en la pdliza
Unidad Académica Designado P P a po
de seguro de vida y gastos médicos, imprime
listado y traslada.
Recepcionista 4 Recibe listado, revisa y traslada.
Dlrelczzﬂgzc(i.‘aeigeral Recibe listado, revisa, contacta al beneficiario y
Oficinista 5 traslada formularios para la inclusién en la
péliza de seguro.
Beneficiario 6 Recibe formulario de inclusion en la péliza de
seguro y gastos médicos, completa y traslada.
o Recibe formularios, fotocopia documentos
Oficinista 7 |para archivo, elabora providencia y traslada.
Dlrelg_(:lon General Recibe formularios y providencia, valida
Inanciera Asistente g  [informacion en la aplicacion, autoriza inclusion
Ejecutivo en la pédliza de seguro mediante firma y
traslada.
Recibe providencia, emite carnet de inclusion e
Empresa Personal . . ;
. 9 incluye en la péliza de seguro de vida y gastos
Aseguradora Designado ;o
médicos y traslada.
. L Recibe carne de inclusién, entrega con
Direccion General L . ; L .
Oficinista 10 |providencia al beneficiario y traslada copia de

Financiera

ésta para archivo.
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F. Flujograma del Procedimiento Inclusion a la péliza de Seguro de Vida y Gastos
Médicos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del Procedimiento: Inclusion a la péliza de Seguro de Vida y Gastos Médicos

Elaborado Por: Profesional de Desarrollo Organizacional Péaginalde 1
. — - Asistente ;
Personal Designado Recepcionista Oficinista Administrati Personal Designado
(SECRETARIA GENERAL | (DIRECCION GENERAL | (DIRECCION GENERAL ministrativo Beneficiario (EMPRESA
. (DIRECCION GENERAL
O UNIDAD ACADEMICA) FINANCIERA) FINANCIERA) ASEGURADORA)

FINANCIERA)

INICIO

Solicita usuario en
la aplicacion de Recibe solicitud
administracion de o | de usuario, lo crea
seguros a la P71 en la aplicacion e
Direccion General informa.
Financiera.
Ingresa con usuario a la
aplicacién y completa Recibe listado, ibe f I
informacion de toma de revisa, contacta al Recibe formularios
posesion, alza y baja de Recibe listad - de Inclusién en la
» ecibe listado, y o

para su > N > P> poliza de Seguro y
inclusién en Ia poliza de revisa y traslada. "as'a‘da """"‘,",a”os Gastos Médicos,
seguro de vida y gastos para la inclusion en mpleta y trasl
médicos, imprime listado la péliza de seguro. completa y traslada.

y traslada. I
Recibe formularios y . §
P informacion en la . i P
documentos para ol aplicadion. autoriza o | inclusién a la péliza
> -
i, e isin o it e 10
P! y de seguro mediante 9 y
traslada. traslada.
firma y traslada.

v

Recibe carne de
inclusién, entrega
con providencia al

beneficiario y
traslada copia de
ésta para archivo.

FIN
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G. Descripciéon del Procedimiento Inclusion a la péliza de Seguro de Vida para
Estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento: Inclusién a la pdliza de Seguro de Vida para Estudiantes del
Ejercicio Profesional Supervisado —-EPS-.

HojaNo. 1del

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Unidad Académica

Termina: Direccion General Financiera

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Solicita a la Direccion General Financiera
Personal 1 usuario en la aplicacién para la inclusion a la
Unidad Académica | Designado poéliza de Seguro de Vida de los Estudiantes
del EPS.
Direccion General Asistente ,  |Recibe solicitud de usuario, lo crea en la
Financiera Ejecutivo aplicacion e informa al solicitante.
Ingresa con usuario a la aplicacién y completa
Personal 3 informacion de estudiantes de EPS para su
Unidad Académica | Designado inclusién en la pdliza de seguro de vida,
imprime listado y traslada.
Recepcionista 4 Recibe listado, revisa y traslada.
Recibe solicitud de inclusién con listado,
Direccién General Oficinista 5 |revisa, elabora providencia de inclusién a la
Financiera pdliza de seguro y traslada.
Asistente Recibe sollicitu.oll, listado y prqviden_cja, valida
Ejecutivo 6 en la aplicacién, autquza |_nclu5|on en la
poliza de seguro a través de firma y traslada.
Empresa Personal Recib_e, providencja, emite lista de endo_so de
Aseguradora Designado 7 inclusiébn a la podliza de seguro de vida y
boleta de pago y/o nota de cobro. Traslada.
Recibe lista de endoso de inclusion a la
podliza de seguro de vida y boleta de pago y/o
nota de cobro y realiza las acciones
Direccion General I siguientes: -
. ) Oficinista 8 8.1 Elabora solicitud de compra y traslada
Financiera . ) .
para firma y continuar tramite de
acuerdo al SIC. Continda paso 9.
8.2 Archiva lista de endoso de inclusion.
Recibe Solicitud de Compra, requiere
factura a la empresa aseguradora con Vvisto
Departamento de Personal : ) .
Proveeduria Designado 9 bueno del Director General Financiero para

pago y liquida de a cuerdo a lo que establece
el -SIC-.
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Flujograma del Procedimiento Inclusién a la pdliza de Seguro de Vida para
Estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del procedimiento: Inclusion a la péliza de Seguro de Vida para Estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Paginaldel
L I . o Personal
Decano o Director | RECEpcionista Oficinista Asistente Ejecutivo| o 70 Personal Personal
(UNIDAD CADENICA) (DIRECCION GENERAL | (DIRECCION GENERAL | (DIRECCION GENERAL (E;E;;SAO Designado Designado
FINANCIERA FINANCIERA i
FINANCIERA) ) ) ASEGURADORA) (PRESUPUESTO) (PROVEEDURIA)

INICIO

Solicita a la Direccién
General Financiera
usuario en la aplicacion
para la inclusion a la

Recibe solicitud de
usuario, lo crea en la

v

pdliza de Seguro de aplicacion e informa.
Vida de los Estudiantes
del EPS.
Ingresa con usuario a Recibe solicitud de Recibe solicitud, Recibe providencia,
\a‘a{)h;afcmn v inclusién con listado listado y providencia, emite lista de endoso
completa informacion ’ ' valida en la de inclusién a la
de estudiantes de EPS » | Recibe listado, | revisa, elabora " ] a
S . —T— autoriza P poliza de seguro de
para su inclusion en la P revisa y traslada. providencia de . .
P . p . inclusion en la péliza vida y boleta de pago
pdliza de seguro de inclusion a la poliza d 4
ida, imprime listado e seguro a fravés ylo nota de cobro.
vida, imp! y de seguro y traslada. "
traslada. de firma y traslada. Traslada.

Recibe lista de endoso
de inclusion a la pdliza
de seguro de vida y
boleta de pago y/o
nota de cobro

v
Recibe Solicitud de
Elabora Sohcwtuq de Recibe Solicitud de Compra, revisa,
Compra y Archiva »  Compra fima | registray certifica
listado de endoso de ld Pra, y Led disponibilidad
RN traslada .
inclusion presupuestaria y
traslada.
y
Recibe Solicitud de
Compra con

certificacion de

Recibe Solicitud de
Compra, requiere
. factura a la empresa

presupuestaria, solicita
y obtiene firma del
Director Financiero y
Traslada para pago.

con visto
bueno del Director
General Financiero
para pago y liquida.

FIN
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2. Procedimiento para Reclamo del Seguro de Vida

A. Titulo del procedimiento:

Reclamo del Seguro de Vida

B. Objetivo del Procedimiento

Orientar a los beneficiarios con respecto al tramite para realizar el reclamo del
seguro de vida.

C. Normas Especificas

1) Se entiende por Beneficiario a la persona que ha sido declarada por el

asegurado en la péliza de seguro de vida.
2) El beneficiario para realizar cualquier trdmite de reclamo de seguro de vida,
debe presentar documentos de identificacion legalizados y los requisitos que

sean solicitados por la empresa aseguradora.

3) La Direccién General Financiera debe iniciar el trdmite de Reclamo de Seguro

de Vida a requerimiento Unicamente del beneficiario.
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D. Descripcion del Procedimiento para Reclamo Seguro de Vida

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento: Reclamo del Seguro de Vida

HojaNo. 1del

No. de Formas: Formulario Reclamo Seguro de
Vida

Inicia: Beneficiario (s)

Termina: Direccion General Financiera

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
L Solicita a la Direccién General Financiera el
Beneficiario (s) 1 [formulario de Reclamo de Seguro de Vida.
. L, Recibe y verifica nota, entrega formulario e
Direccion General e . ~
. . Oficinista 2 informa que acompafie documento de
Financiera . oy :
identificacion legalizado.
Recibe formulario, completa y adjunta
Beneficiario (s) 3 documentos requeridos por empresa
aseguradora y traslada.
Recibe formulario y documentos, registra el
Oficinista 4 ingreso, elabora providencia y traslada para
Direccion General visto bueno.
Financiera : Recibe providencia, revisa documentos,
Asistente . . . .,
. . 5 autoriza reclamo mediante firma y envia a la
Ejecutivo
empresa aseguradora.
Empresa Personal Rgm_be p_rowdenua y documentos, reallz,a
Aseguradora designado 6 |tramite interno y  posteriormente  envia
cheque a la Direccion General Financiera.
Direccién General Asistente . Recibe cheque y contacta a beneficiario para
Financiera Ejecutivo la entrega del mismo.
Se presenta a la Direccion General
Beneficiario (s) 8 Financiera, recibe cheque y firma de
recibido en copia de voucher, devuelve.
Direccién General L Recibe copia de voucher firmado y archiva.
Oficinista 9

Financiera

50



E. Flujograma del Procedimiento para Reclamo Seguro de Vida

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del procedimiento: Reclamo del Seguro de Vida

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Paginaldel

Oficinista Asistente Ejecutivo p ;
L . h ersonal Designado
Beneficiario (DIRECCION GENERAL (DIRECCION GENERAL 9
FINANCIERA) FINANCIERA) (ASEGURADORA)

INICIO

Solicita por medio de
nota a la Direccion
General Financiera

Recibe y verifica nota,
entrega formulario e
> informa que acompafie

documento de

el formulario de
Reclamo de Seguro
de Vida

Recibe formulario,
completa y adjunta

identificacion
legalizado

documentos 4

requeridos por
empresa aseguradora
y traslada

Recibe formulario y
documentos, registra

Recibe providencia,
revisa documentos,
autoriza reclamo

Recibe providencia y

documentos, realiza

» tramite interno y
posteriormente envia

> mediante firma y envia

el ingreso, elabora

\ 4

providencia y traslada
para visto bueno

ala empresa
aseguradora

Recibe cheque y

cheque a la Direccién
General Financiera

contacta a <
beneficiario para la

Se presenta a la
Direccién General
Financiera, recibe
cheque y firma de
recibido en copia de
voucher, devuelve

Recibe copia de
P voucher firmado y

archiva

FINAL

entrega del mismo
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F.

A.

Procedimiento para Reclamo de Gastos Médicos

Titulo del procedimiento:

Reclamo de Gastos Médicos.

B.

Objetivo del Procedimiento

Orientar a los miembros del Consejo Superior Universitario, Directores de Centros

Universitarios y Escuelas no facultativas, sobre el trAmite a realizar para el reclamo

por concepto de gastos médicos.

C.

1)

2)

3)

4)

Normas Especificas

Si el reclamo de gastos médicos es un reembolso directo, el asegurado debe

utilizar los servicios de la red de hospitales, centros de diagnésticos, médicos

o farmacias afiliados a la empresa aseguradora y debe presentar el carné de

identificacion ante la Red de Servicios Médicos.

Cuando el asegurado utilice la Red de Servicios Médicos de la empresa

aseguradora, no habra intervencién de la Direccién General Financiera, por

ser un servicio de pdliza de uso directo.

Si el reclamo de gastos médicos es un reembolso convencional, el asegurado

puede seleccionar cualquier médico, hospital, farmacia y centro de diagndstico

y debe pagar la cuenta total y posteriormente presentar a la empresa

aseguradora la documentacién respectiva para la devolucion del importe en

funcién de las condiciones de su pdliza.

En el caso de Reclamos por reembolso convencional, el asegurado debe

presentar la siguiente documentacion:

a. Formulario de Reclamo firmado por el médico.

b.Adjuntar las recetas extendidas por el médico tratante, donde se
especifique claramente el nombre del paciente, cada uno de los
medicamentos recetados, la duracién del tratamiento y su dosis
correspondiente.

c. Adjuntar las 6rdenes de examenes de diagnéstico (radiologia y laboratorio)
extendidas por el médico tratante y los resultados de los mismos. En

ambos debe aparecer el nombre del paciente tratado.
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d. Adjuntar todas las facturas de los gastos incurridos por servicios de

hospitales, médicos, farmacias y/o centros de diagnésticos los cuales

deben:

1. Ser originales y cumplir con los requisitos legales.

2. Ser emitidas con el nombre y NIT del asegurado titular.

3. Indicar el nombre del asegurado que recibié el tratamiento en el
detalle de la factura.

4. En caso de ser farmacia, detallar cada uno de los medicamentos
adquiridos.

5. En caso de hospitalizacion, la factura debe detallar los diferentes

rubros (encamamiento, laboratorio, rayos X, sala de operaciones,
medicamentos, etc.) y adjuntar un desglose de cada uno de los

medicamentos suministrados.
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D. Descripcion del Procedimiento para Reclamo de Gastos Médicos

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento: Reclamo de Gastos Médicos por Reembolso Convencional

HojaNo. 1del

No. de Formas: Formulario de Reclamo de
Gastos Médicos

Inicia: Asegurado

Termina: Direccion General Financiera

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Presenta a la Direccion General Financiera
Consejo Superior Asegurado 1 reclamo de gastos médicos por reembolso
Universitario convencional, llenando el formulario
correspondiente.
Recibe formulario con documentacion de
Oficinista > soporte y elabora providencia para remitirlo a
Direccién General la empresa aseguradora. Traslada para
Financiera visto bueno.
Asistente Recibe formulario y providencia, revisa, da
Ejecutivo 3 |visto bueno y traslada.
Recibe providencia, formularios de reclamo
Empresa Personal 4 de gastos médicos por reembolso
Aseguradora Designado convencional, realiza tramite interno y emite
cheque. Traslada.
Direccién General L Recibe cheque, contacta al asegurado vy
FinanCiera Of|C|n|Sta 5 entrega_
Consejo Superior Se presenta con documento c_Je identifiqacién
Universitario Asegurado 6 personal, recibe cheque, firma copia de
voucher y devuelve.
Direccién General L Recibe voucher de cheque firmado y archiva.
Oficinista 7

Financiera
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E. Flujograma del Procedimiento para Reclamo de Gastos Médicos

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del procedimiento: Reclamo de Gastos Médicos por Reembolso Convencional

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Paginaldel
Asegurado Oficinista : - : p ;
" rsonal Design
(CONSEJO SUPERIOR (DIRECCION GENERAL OIRE Af‘,'ilte';\leEsﬁch'Xﬁ ERA ersonal Designado
UNIVERSITARIO) FINANCIERA) ( CCION G c ) (ASEGURADORA)

INICIO

Presenta a la
Direccion General
Financiera reclamo de
gastos médicos y llena
formulario
correspondiente

Recibe formulario con
documentacién de
> soporte, elabora
providencia para
remitirlo a la empresa l

aseguradora y traslada

Recibe formulario
y providencia,
revisa, da visto

bueno y traslada

Recibe providencia,

formularios de
reclamo de gastos
> médicos por

reembolso

convencional, realiza
tramite interno, emite

cheque y traslada

Recibe cheque,
contacta al P
aseguradoy |V
entrega

Se presenta con
documento de
identificacion
personal, recibe |«
cheque, firma copia
de vouchery
devyelve

Recibe voucher de
P cheque firmado y
archiva

FINAL
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C. SEGURO CONTRA TODO RIESGO EN INCENDIO, TERREMOTO Y LINEAS
ALIADAS PARA EDIFICIOS
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1. Procedimiento parala Administracion del Seguro contra todo riesgo en
incendio, terremoto y lineas aliadas para Edificios de la Universidad

A. Titulo del procedimiento:

Administracion del Seguro contra todo riesgo en incendio, terremoto y lineas
aliadas para Edificios de la Universidad.

B. Objetivo del Procedimiento

Velar por que los edificios de la Universidad cuenten con un seguro contra todo

riesgo en incendio, terremoto y lineas aliadas

C. Normas Especificas

1)

2)

3)

La Division de Servicios Generales, en el mes de agosto de cada afio, debe
actualizar la informacion de los Edificios de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, en la aplicacion de administracion de seguros de la Direccion

General Financiera, en la pagina http://www.usac.edu.gt/dgf/sequros, en la

pestafia de edificios, para la adquisicion del seguro contra todo riesgo en
incendio, terremoto y lineas aliadas y enviar los cuados a la Direccién General

Financiera.

La Unidad Ejecutora USAC/BCIE es la responsable de mantener actualizada
las alzas y bajas de todas las adquisiciones y construcciones a su cargo, en la
aplicacion de administraciéon e seguros de la Direccion General Financiera,
para su inclusiéon en el seguro contra todo riesgo en incendio, terremoto y

lineas aliadas.

Para la adquisicion del seguro contra todo riesgo en incendio, terremoto y
lineas aliadas para los edificios de la Universidad, la Direccion General
Financiera debe iniciar con el trdmite para el afio siguiente, trasladando las
especificaciones técnicas y los listados de inmuebles que aparecen vigentes en
la aplicacion de administracion de seguros al Departamento de Proveeduria,
para que elaboren las bases de contratacién y realicen la adquisicién del

seguro segun lo establece el Sistema Integrado de Compras —SIC-.
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D. Descripcion del Procedimiento Administracion Seguro contra todo riesgo
en incendio, terremoto y lineas aliadas para Edificios de la Universidad

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento: Administracién de Seguro contra todo riesgo en incendio, terremoto y lineas
aliadas para Edificios de la Universidad

HojaNo. 1del

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Unidad Académica o Administrativa

Termina: Direccion General Financiera

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Divisién de Personal Ing_resa}, mformacmn' .sobre',edlflcms en la
= : 1 aplicacion de administracion de seguros,
Servicios Generales Designado N .
imprime listados y traslada.
Recepcionista 2 Recibe listados, revisa y traslada.
Direccion General Asistente Recibe listados para adquisicién de seguro,
Financiera Eecut 3 valida informacién en la aplicacién y elabora
jecutivo o L
especificaciones técnicas. Traslada.
Recibe listados de inmuebles y
especificaciones técnicas para elaborar bases
4 de contratacién y realizar el proceso de
Departamento de Personal Desianado adquisicion del seguro segun lo establecido en
Proveeduria 9 el Sistema Integrado de Compras.
Notifica a la Direccion General Financiera
5 sobre la empresa aseguradora adjudicada vy
nombre del personal enlace y traslada.
Recibe notificacion de empresa aseguradora
. . , adjudicada, contacta al enlace de la empresa
Direccion General Asistente L L
; . ; . 6 aseguradora para la administracion del seguro
Financiera Ejecutivo X . .
contra todo riesgo en incendio, terremoto y
lineas aliadas para Edificios de la Universidad.
Recibe informacion de enlace responsable y
Empresa Personal ; - . o e
: 7 emite original y copia certificada de poliza vy
Aseguradora Designado
traslada.
Recibe pdliza y copia certificada de seguro
. L revisa y traslada por medio de providencia con
Direccion General I . . . .
) ) Oficinista 8 Vo. Bo. del Asistente Ejecutivo, copia al
Financiera .
Departamento de Proveeduria para
liquidacion y archiva el original.
Recibe copia certificada de pdliza de seguros
Departamento de Personal 9 contra todo riesgo en incendio y terremoto
Proveeduria Designado para Edificios de la Universidad, realiza

liquidacion y Archiva.
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E. Flujograma del Procedimiento Administracion Seguro contra todo riesgo

en incendio, terremoto y lineas aliadas para Edificios de la Universidad

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direcciéon General Financiera

Titulo del procedimiento:Administracion de Seguro contra todo riesgo en incendio y terremoto para Edificios
de la Universidad

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Paginaldel

Personal Designado
(DIVISION DE SERVICIOS

(DIRECCION GENERAL

Asistente Ejecutivo
(DIRECCION GENERAL

Personal
Designando
(DEPARTAMENTO DE

Personal Designhado
(ASEGURADORA)

Oficinista

Recibe péliza y copia
certificada de seguro
revisa y traslada por
medio de providencia, |

Recibe notificacion
de empresa
aseguradora

adjudicada, contacta
al enlace de la

GENERALES) FINANCIERA) FINANCIERA) .
PROVEEDURIA)
INICIO
Recepcionista
Recibe listados
Ingresa para adquisicion
informacion sobre de seguro, valida
edificios en la I informacién en la
S w | Recibe listados, o RN,
aplicacion de P cvisay traslada > aplicacion y
administracion de y . elabora *
seguros, imprime especificaciones
listados y traslada. técnicas. Recibe listados de
Traslada. inmuebles y

especificaciones
técnicas para Elaborar
bases de contratacion y
realizar el proceso de
adquisicion del seguro
segun lo establecido en
el Sistema Integrado de
Compras.

v

Notifica a la
Direccion General
Financiera sobre la
empresa
aseguradora
adjudicada y
nombre del personal
enlace. Traslada

A

empresa
aseguradora para la
administracion del

seguro

Recibe informacién
de enlace

responsable y emite
péliza de seguro y
traslada

copia al Departamento | ¥
de Proveeduria para
liquidacion y Archiva el
original

Recibe copia certificada
de pdliza de seguros
contra todo riesgo en
incendio y terremoto

para Edificios de la
Universidad, realiza
liquidacion de acuerdo a
procedimiento interno y
Archiva

FINAL
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2. Procedimiento para Reclamo del Seguro contra todo riesgo en incendio,
terremoto y lineas aliadas para Edificios de la Universidad

A. Titulo del procedimiento:

Reclamo del Seguro contra todo riesgo en incendio, terremoto y lineas aliadas
para Edificios propiedad de la Universidad.

B. Objetivo del Procedimiento

Orientar al personal de las unidades académicas y administrativas para
realizar el reclamo sobre un siniestro por incendio o terremoto en los edificios de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

C. Normas Especificas

1. Las autoridades de las unidades académicas y administrativas deben dar
aviso inmediato a la Direccién General Financiera de un siniestro ocurrido
en algun edificio de la Universidad.

2. Las unidades académicas y administrativas deben entregar en la Direccién
General Financiera los documentos de respaldo sobre las pérdidas
reportadas en el siniestro y dar el seguimiento correspondiente ante la
empresa aseguradora.

3. Los requisitos que se deben presentar para un reclamo seran los
estipulados por la empresa aseguradora contratada.

4. El seguro contra todo riesgo en incendio, terremoto y lineas aliadas abarca
Unicamente los rubros de incendio, robo y atraco en los montos
establecidos por la Direccion General Financiera para cada una de las
propiedades.
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D. Descripcion del Procedimiento para Reclamo del seguro contra todo riesgo en
incendio, terremoto y lineas aliadas para Edificios de la Universidad

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento: Reclamo de Seguro contra todo riesgo en incendio, terremoto y lineas

aliadas para Edificios de la Universidad

HojaNo. 1del No. de Formas: Formulario de Reclamo
Inicia: Beneficiario Termina: Direccion General Financiera
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Unidad Académica o Autoridad In_formg inmediatamente a _Ia Direccion _Generfil
. . 1 Financiera sobre el siniestro ocurrido via
Administrativa Competente o .
telefonica y por escrito.
Recibe notificacion, contacta a la empresa
Direccién General L aseguradora, completa el formulario de Reclamo
: ; Oficinista 2 ) . .
Financiera correspondiente, obtiene visto bueno del
Asistente Ejecutivo y traslada.
Recibe formularios de reclamo vy solicita
Personal . o
Empresa Aseguradora . 3 documentacion de soporte de las pérdidas.
designado
Traslada
Recibe informacion y procede a solicitar mediante
Direccién General —_— providencia a la Unidad Académica o
: . Oficinista 4 . . X
Financiera Administrativa los documentos que acreditan las
pérdidas.
Unidad Académica o Personal 5 Recibe solicitud, procede a documentar pérdidas
Administrativa Designado y traslada.
Direccién General Asistente 6 Recibe documentacién y traslada a la empresa
Financiera Ejecutivo aseguradora.
Personal Recibe documentacion, evalla, realizan el tramite
Empresa Aseguradora ; 7 interno y emite cheque voucher. Traslada
Designado . :
Direccién General Asistente Recibe  cheque vo_ucher y .IO rem|te, _aI
. ; ; . 8 Departamento de Caja para realizar el depdsito
Financiera Ejecutivo .
respectivo.
Recibe cheque voucher, y emite Recibo 101-C-
CCC, del cual:
. Personal 9.1 Remite original a la Direccibn General
Departamento de Caja . 9 ) .
designado Financiera.
9.2 La copia la envia a la Unidad Académica o
Administrativa para que solicite el rembolso.
Recibe original del Recibo 101-C-CCC. Procede
. o a enviar a la Unidad Académica o Administrativa
Direccion General o L .
: ) Oficinista 10 el finiquito de reclamo con el cual la unidad
Financiera - .
solicita al Departamento de Caja el reembolso
respectivo. Archiva expediente.
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E. Flujograma del Procedimiento para Reclamo del seguro contra todo riesgo en
incendio, terremoto y lineas aliadas para Edificios de la Universidad

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera
Titulo del procedimiento: Reclamo de Seguro contra todo riesgo en incendio y terremoto para Edificios de la Universidad

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Péaginaldel

Personal Designado
(UNIDAD ACADEMICA O
ADMINISTRATIVA)

Oficinista
(DIRECCION GENERAL
FINANCIERA)

Personal Designado
(ASEGURADORA)

Asistente Ejecutivo
(DIRECCION GENERAL
FINANCIERA)

(DEPARTAMENTO

Personal
Designando

DE CAJA)

INICIO

Informa
inmediatamente a la
Direccién General

Recibe notificacién,
contacta a la empresa
aseguradora, completa

Financiera sobre el
siniestro ocurrido via
telefénica y por escrito

formulario de

Recibe formularios de
reclamo y solicita

Reclamo, obtiene Vo.
Bo. del Asistente
Ejecutivo y traslada

Recibe informacién y
solicita mediante
providencia a la

Unidad Académica o

documentacion de
soporte de las
pérdidas. Traslada

Administrativa los
documentos que
acreditan las pérdidas

v

Recibe solicitud,
procede a
documentar
pérdidas y traslada

ecibe
documentacion y

Recibe original del

Recibo 101-C-CCC.
Procede a enviar a la
Unidad Académica o
Administrativa el finiquito |

Recibe
documentacion,
evalla, realizan el

traslada a la
empresa
aseguradora

tramite interno, emite 4
cheque vouchery
traslada

Recibe cheque
voucher y lo remite al

Departamento de

Caja para realizar el
depdsito respectivo

>

Recibe cheque voucher,
y emite Recibo 101-C-
CCC, del cual:

9.1 Remite original a la
Direccién General
Financiera.

9.2 La copia laenviaa la
Unidad Académica o
Administrativa para que
solicite el rembolso.

de reclamo con el cual la| "X
unidad solicita al
Departamento de Caja el
reembolso respectivo.
Archiva expediente.

FINAL
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D. SEGURO DE CAUCION/FIANZA DE FIDELIDAD O MANEJO DE VALORES
(INGRESOS)
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1. Procedimiento parala Administracion del Seguro de Caucién/Fianza de
Fidelidad o Manejo de Valores (Ingresos)

A.

Titulo del procedimiento:

Administracion del Seguro de Caucién/Fianza de Fidelidad o Manejo de Valores
(Ingresos)

1)

2)

C.

1)

2)

3)

. Objetivo del Procedimiento

Asegurar la fidelidad del manejo del fondo fijo por parte de los trabajadores de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Constar con una garantia en el resguardo de los ingresos de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.

Normas Generales del Seguro de Caucion/Fianza de Fidelidad

Es responsabilidad de las unidades académicas y administrativas que cuentan
con asignacion de fondo fijo o ingreso de valores, ingresar la informacion a la
aplicacion de administracion de seguros, en la pagina electrénica

http://www.usac.edu.gt/dgf/seguros, en la pestafia de fianza y manejo, los

cambios correspondientes de alzas y bajas de trabajadores, asi como,
ampliacion y disminucién de fondos fijos y dar aviso por escrito a la Direccion

General Financiera.

Es responsabilidad de la Direccion General Financiera iniciar el tramite de
adquisicion del seguro Caucidn/Fianza de Fidelidad o Traslado de Valores para
la cobertura del afio siguiente, de acuerdo a lo que establece el Sistema

Integrado de Compras —SIC-.

Para la adquisicién del seguro Caucion/Fianza de Fidelidad o Traslado de
Valores para la cobertura del afio siguiente, la Direccidbn General Financiera
debe iniciar con el tramite trasladando las especificaciones técnicas y los
listados de las unidades académicas y administrativas que cuentan con
asignacion de fondo fijo o ingreso de valores, que aparecen vigentes en la

aplicacion de administracién de seguros al Departamento de Proveeduria, para
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4)

5)

1)

2)

3)

1)

2)

que elaboren las bases de contratacion y realicen la adquisicién del seguro

segun lo establece el Sistema Integrado de Compras —SIC-.

La Direccion General Financiera es la encargada de realizar el tramite de la
solicitud de inclusién o exclusién de un trabajador de una unidad académica o
administrativa de la Universidad al seguro Caucion/Fianza de Fidelidad o
Manejo de Valores ante la empresa aseguradora, de acuerdo a la solicitud de

las unidades.

Todo cambio de informacion dentro de la aplicacion de administracion de
seguros debe ser solicitado por las unidades académicas y administrativas a la

Direccion General Financiera.

. Normas Especificas del Seguro de Caucién/Fianza de Fidelidad

Es responsabilidad de las autoridades de las unidades académicas y
administrativas que el personal que tiene a su cargo el manejo del fondo fijo se
encuentre cubierto por el Seguro de Cauciéon/Fianza de Fidelidad.

El seguro Caucion/Fianza de Fidelidad asegura a los trabajadores de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, responsables del manejo del fondo
fijo que asigna la Direccion General Financiera a una unidad académica o
administrativa y que tienen firma registrada en los bancos de dicho fondo.

El monto maximo de resguardo por el seguro de Caucién/Fianza de Fidelidad
es por un monto de quinientos mil quetzales exactos (Q500,000.00).

Normas Especificas del Seguro de Caucion/Fianza de manejo de valores

Es responsabilidad de las autoridades de las unidades académicas y
administrativas que el personal que tiene bajo su responsabilidad la recepcion
de ingresos se encuentre cubierto por el seguro de Cauciéon/Fianza de manejo
de valores.

El monto méximo de resguardo por el seguro de Caucién/Fianza de manejo de

valores es por un monto de cinco mil quetzales exactos diarios (Q5,000.00).
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F. Descripcion del Procedimiento Re-inclusion del Seguro Caucién/Fianza

de Fidelidad o Manejo de Valores

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento: Re-inclusién del Seguro Caucion/Fianza de Fidelidad o Manejo de Valores

HojaNo. 1del

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Unidad Académica o Administrativa

Termina: Direccion General Financiera

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad Académica o
Administrativa

Personal
Designado

Solicita a la Direccion General Financiera un
cddigo de usuario para ingresar a la aplicacién
de administracion de seguros la informacion
de alzas y bajas de trabajadores encargados
del fondo fijo o manejo de valores (ingresos),
asi como ampliaciéon o disminucién de fondos
fijos, imprime y traslada.

Asistente
Ejecutivo

Recibe solicitud y asigna codigo de usuario.

Unidad Académica o
Administrativa

Personal
Designado

Recibe cddigo de usuario y procede a ingresar
la informacién requerida en el sistema ya sea
para Fianza de Fidelidad o Manejo de Valores.

Imprime el reporte y saca firma de visto bueno
de la autoridad competente y traslada a la
Direccion General Financiera para la inclusion
al seguro.

Direccion General
Financiera

Recepcionista

Recibe listados, revisa y traslada.

Asistente Ejecutivo

Recibe listados, revisa, valida en el sistema,
elabora especificaciones técnicas y traslada.

Departamento de
Proveeduria

Personal Designado

Recibe listados y especificaciones técnicas
para elaborar bases de contratacion y realizar
el proceso de adquisicion del seguro
Caucion/Fianza de Fidelidad o Manejo de
Valores segun lo establecido en el Sistema
Integrado de Compras.

Notifica a la Direccion General Financiera
sobre la empresa aseguradora adjudicada y
nombre del personal enlace y traslada.
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Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Hoja No.2 de 2

Titulo del Procedimiento: Re-inclusion del Seguro Caucion/Fianza de Fidelidad o Manejo de

Valores
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe notificacion de empresa aseguradora
Direccion General Asistente 9 adjudicada, contacta al enlace de la empresa
Financiera Ejecutivo aseguradora para la administracion del
seguro.
Recibe informacion de enlace responsable y
Empresa Personal ; - . o i
. 10 emite original y copia certificada de pdliza y
Aseguradora Designado
traslada.
Recibe podliza y copia certificada de seguro
Direccién General revisa y traslada por medio de providencia
Financiera Oficinista 11 con Vo. Bo. del Asistente Ejecutivo, copia al
Departamento de Proveeduria para
liquidacion y archiva el original.
Departamento de Personal Recibe copia certificada de poliza de seguros,
Proveeduria Designado 12 lrealiza liquidacion y archiva.
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G. Diagrama de

flujo del

Procedimiento

Re-inclusion

Caucion/Fianza de Fidelidad o Manejo de Valores

del Seguro

Elaborado Por:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Profesional de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Re-inclusién del Seguro Caucién/Fianza de Fidelidad o Manejo de Valores

Paginaldel

Personal Designado
(UNIDAD ACADEMICA)

Recepcionista
(DIRECCION GENERAL

FINANCIERA)

Oficinista
(DIRECCION GENERAL
FINANCIERA)

Asistente Ejecutivo
(DIRECCION GENERAL
FINANCIERA)

Personal Designado
(DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA)

Personal Designado
(EMPRESA

ASEGURADORA)

INICIO

Solicita a la Direccion
General Financiera un
codigo de usuario para
ingresar a la aplicacion
de administracion de
seguros la informacion
de alzas y bajas de

Recibe solicitud y

trabajadores encargados
del fondo fijo 0 manejo
de valores (ingresos),
asi como ampliacion o
disminucion de fondos

fijos, imprime y traslada.

\ 4

asigna cédigo de
usuario.

Recibe codigo de
usuario y procede a
ingresar la
informacion
requerida en el

Recibe listado de
seguros de Fianza

Recibe listados
valida en la

Recibe listados y
especificaciones
técnicas para Elaborar
bases de contratacion y
realizar proceso de
6n de seguro

sistema ya sea para
Fianza de Fidelidad
o Manejo de Valores
y traslada listado a la
Direccién General
financiera

de Fidelidad o
Manejo de Valores ,
revisa y traslada.

4

elabora
especificaciones
técnicas. Traslada.

Recibe notificacion
de empresa
aseguradora

adjudicada, contacta
al enlace de la

4

Caucion/Fianza de
Fidelidad o Manejo de
Valores segin lo
establecido en el
Sistema Integrado de
Compras.

v

Notifica a la
Direccién General
Financiera sobre la

empresa
aseguradora
adjudicada y
nombre del personal
enlace y traslada.

I

Recibe informacién
de enlace
y emite

empresa
aseguradora para la
administracion de la
péliza de seguro de
Fianza de Fidelidad
0 Manejo de Valores

A 4

original y copia
certificada de pdliza
y traslada.

h 4

Recibe poliza y copia
certificada de seguro
revisa y traslada por
medio de providencia
con Vo. Bo. del

Asistente Ejecutivo,

copia al Departamento
de Proveeduria para

liquidacion y archiva el

original

v

Recibe copia de
poliza de seguro,
realiza liquidacion y
Archiva.

FIN
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Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: Inclusién del Seguro Caucién/Fianza de Fidelidad o Manejo de Valores

HojaNo. 1del

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Unidad Académica o Administrativa

Termina: Direccion General Financiera

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Solicita a la Direccion General Financiera un
cbdigo de usuario para ingresar a la aplicacion
Unidad Académica o Personal de adm|n|stra9|on de seguros la informacion
Administrativa Designado 1 de alzas y_.ba]as de _trabajadores encargados
del fondo fijo o manejo de valores (ingresos),
asi como ampliaciéon o disminucién de fondos
fijos, imprime y traslada.
Direccién General Asistente Recibe solicitud y asigna codigo de usuario.
Financiera Ejecutivo 2
Recibe cbdigo de usuario y procede a ingresar
3 la informacién requerida en el sistema ya sea
Administrativa i :
Designado 4 de la autoridad competente y traslada a la
Direccion General Financiera para la inclusion
al seguro.
Secretaria Recibe reporte, revisa y traslada.
Recepcionista 5
Asistente 6 Re;pi_t;e rlepborte, 'r,evidsa, vaIi.((JIja en el Tsist?n:ja y
Direccién General Ejecutivo solicita elaboracién de providencia. Traslada
Financiera o Recibe reporte, elabora providencia para
Oficinista 7 aseguradora. Traslada.
Asistente 8 Recibe providencia, firma vy traslada a
Ejecutivo empresa aseguradora para la inclusion.
Empresa Personal Recibe providencia, realiza la inclusion vy
Aseguradora Designado 9 emite factura correspondiente.
Direccién General o Recibe factura de la inclusion y traslada al
: . Oficinista 10 Departamento de Proveeduria para realizar el
Financiera
pago.
Departamento de Personal Recibe factura y realiza procedlmlento de
. . 11 pago conforme lo establece el Sistema
Proveeduria Designado

Integrado de compras. Archiva.
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A. Flujograma del

Procedimiento

Inclusion a

Caucion/Fianza Fidelidad o Traslado de Valores

la péliza de

seguro

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Titulo del procedimiento: Inclusién a la péliza de Seguro Caucién/Fianza Fidelidad o Traslado de Valores

Paginaldel

Personal Designado
(Unidad Académica o
Administrativa)

Secretaria
Recepcionista
(DIRECCION GENERAL
FINANCIERA)

Asistente Ejecutivo
(DIRECCION GENERAL
FINANCIERA)

Oficinista
(DIRECCION GENERAL
FINANCIERA)

Personal Designado
(ASEGURADORA)

Personal Designado
(DEPARTAMENTO DE

PROVEEDURIA)

Inicio

Solicita a la Direccién General
Financiera un cédigo de
usuario para ingresar al
sistema informatizado de

seguros la informacion del
trabajador encargado del fondo
fijo o transporte de valores.

Recibe solicitud y asigna
codigo de usuario.

\ 4

Recibe cédigo de usuario y
procede a ingresar la
informacién requerida en el
sistema ya sea para Fianza de
Fidelidad o Transporte de
Valores.

}

Imprime el reporte y saca firma
de visto bueno de la autoridad
competente y traslada a la
Direccién General Financiera
para la inclusion al seguro.

Recibe reporte y
traslada.

Recibe reporte, revisa y
solicita elaboracion de
providencia a secretaria.
Traslada

Recibe reporte, elabora
providencia para
aseguradora y traslada.

'

Recibe providencia, firma y
traslada a empresa

Recibe providencia, realiza

aseguradora para la
inclusién.

Recibe factura de la inclusién y
traslada al Departamento de
Proveedurfa para realizar el
pago.

lainclusion y emite factura
correspondiente.

Recibe factura y realiza
procedimiento de pago
conforme lo establece el

Sistema Integrado de compras.
Archiva.

Fin

70




2. Procedimiento para Reclamo del Seguro Caucion/Fianza de Fidelidad o
Manejo de Valores

A. Titulo del procedimiento:

Reclamo del Seguro Caucion/Fianza de Fidelidad o Manejo de Valores

B. Objetivo del Procedimiento

Orientar al personal de las unidades académicas y administrativas para realizar el

reclamo sobre un siniestro, robo o fraude.

C. Normas Especificas

1. Los documentos que deben ser presentados a la Direccidon General Financiera
Yy que son requisitos para realizar un reclamo del seguro Caucién/fianza de

fidelidad o manejo de valores son:

a. Acta Administrativa donde se haga constar el siniestro, robo o fraude.

b. Aviso a Auditoria Interna del percance.

c. Denuncias ante la Policia Nacional Civil y Ministerio Publico segun

corresponda.

d. Solicitud expresa de la autoridad competente de la unidad académica o
administrativa del fondo fijo o traslado de valores segun corresponda.

e. Copia del proceso judicial en cualquiera de sus fases (si existiese).

—

Otra que sea requerida por la empresa aseguradora.

2. Las autoridades de las unidades académicas y administrativas al momento de
identificar un siniestro, robo o fraude en el manejo del fondo fijo 0 manejo de
valores, deben faccionar un Acta Administrativa, realizar las denuncias
correspondientes (Policia Nacional Civil y Ministerio Publico) y dar aviso a la

Direccion General Financiera.

3. Las autoridades de las unidades académicas y administrativas son
responsables de presentar toda la documentacion a la Direccion General
Financiera para realizar un reclamo, ya que la empresa aseguradora no recibe

solicitudes con documentacién incompleta.

4. La Direcciébn General Financiera es responsable de presentar la solicitud de
reclamo ante la empresa aseguradora al momento de recibir la informacion y

documentos de las unidades académicas o administrativas.
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D. Descripcion del Procedimiento para Reclamo del seguro Caucion/Fianza
de Fidelidad o Manejo de Valores

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento: Reclamo de Seguro Caucién/Fianza de Fidelidad o Manejo de Valores

HojaNo. 1del

No. de Formas: Formulario de Reclamo

Inicia: Unidad Académica o

Administrativa

Termina: Direcciéon General Financiera

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Autoridad 1 [Facciona Acta Administrativa del siniestro, robo o
Competente fraude, presenta las denuncias correspondientes
Unidad Académica o
Administrativa Personal Da aviso a la Direccion General Financiera y
. 2 adjunta documentacion requerida para realizar el
Designado
reclamo ante la empresa aseguradora.
Recibe documentacion, revisa que este completa
de lo que puede ocurrir:
Recepcionista 3 3.1 Esta I|ntcomF|cz)Ieta y gevuezlve para que lo
Direccién General completen. Regresa Faso 2.
Fi . 3.2 Esta completa: recibe y continda con el
inanciera -
tramite de reclamo. Traslada
Asistente Recibe documentacién .de rgclamo y traslada
Administrativo 4 para elaboracién de providencia.
o Elabora providencia y traslada
Oficinista 5
Asistente 6 Recibe Qroyidencia, da visto bueno y traslada
Administrativo para el tramite en empresa aseguradora.
Recibe documentacion, evalia vy califica
argumentos del caso de lo que puede ocurrir:
7.1 Si los argumentos son aceptados, indemniza
Empresa Personal de acuerdo a su procedimiento interno, emite
. 7 . .7
Aseguradora Designado cheque y traslada a la Direccion General
Financiera. Continua paso 8.
7.2 Si los argumentos no son aceptados emiten
nota de rechazo y trasladan.
Direccién General Asistente Recibe cheque vo_ucher y _Io remlte’ _aI
) ) ; . 8 Departamento de Caja para realizar el depoésito
Financiera Ejecutivo

respectivo.
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Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Hoja No.2 de 2

Titulo del Procedimiento: Reclamo de Seguro Caucién/Fianza de Fidelidad o Manejo de Valores

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento
de Caja

Personal designado

Recibe cheque voucher, y emite Recibo 101-C-

CCC, del cual:

9.1 Remite original a la Direccién General
Financiera.

9.2 La copia la envia a la Unidad Académica
Administrativa para que solicite el
rembolso.

Direccion General
Financiera

Oficinista

10

Recibe original del Recibo 101-C-CCC.
Procede a enviar a la Unidad Académica o
Administrativa el finiquito de reclamo con el
cual la unidad solicita al Departamento de Caja

el reembolso respectivo. Archiva expediente.
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A. Flujograma del Procedimiento para Reclamo del seguro Caucion/Fianza
de Fidelidad o Traslado de Valores

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera
Titulo del procedimiento: Reclamo de Seguro Caucién/Fianza Fidelidad o Traslado de Valores

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 1

Autoridad
Competente
(UNIDAD ACADEMICA O
ADMINISTRATIVA)

INICIO

Facciona Acta
Administrativa del
siniestro, robo o
fraude, presenta las
denuncias
correspondientes

f i ; ; ; Personal
Oficinista Asistente Ejecutivo . ;
(DIRECCION GENERAL (DIRECCION GENERAL Personal Designado D'ggi:%'l?wnE(’i\ﬁ 5
FINANCIERA) FINANGIERA) (EMPRESA ASEGURADORA) ( ARTAE

Da aviso a la Direccion
General Financiera y

adjunta Recibe

on, revisa
que este completa de
lo que puede ocurrir:

v

requerida para realizar
el reclamo ante la
empresa aseguradora.

NO Sl

Esta completa

Recibe Recibe
Recibe y d i documentacion,
devuelve para " locumentacion y . o
telo continua con [ traslada a la o | evallay califica
. el tramite de v »”| argumentos del
completen reclamo empresa
aseguradora caso de lo que
puede ocurrir
NO Sl
Argumentos
aceptados
Indemniza de
acuerdo a su
procedimiento
1 |« eml’tzghr:;t: de interno, emite
cheque y traslada a
la Direccién General
Financiera
I Recibe cheque voucher,
y emite Recibo 101-C-
Recibe cheque cce, del_cua\ )
voucher y lo remite al 9.1 Remite original a la
D ) de o | Direccion General
W| Financiera.
ja para realizar el p
Recibe original del ia]aypa‘\ area ? € 9.2 Lacopia la enviaa
Recibo 101-C-CCC. éposito respectivo a Unidad Académica
Procede a enviar a la Administrativa para que
Unidad Académica o solicite el rembolso.

Administrativa el finiquito |
de reclamo con el cual la | ¥
unidad solicita al
Departamento de Caja el
reembolso respectivo.
Archiva expediente

0 FINAL
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